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Об этом документе 


Этот документ адресован педагогам, обучающим работе с ПК детей с инвалидностью и детей с 
особенностями в обучении. В нем говорится о том, как настроить ПК для учащихся, требующих 
нестандартных способов обучения или имеющих инвалидность, которая влияет на учебный процесс или 
работу с компьютером. 


Документ рассчитан на педагогов, имеющих базовые навыки работы с Мсгозой \ЛЛпдом/$ 7, Мсгозой ОЙсе 2010 
и тете! Ехрогег 9. 


В этом учебном материале вы узнаете о том, как: 


» настроить специальные возможности \\Ипдом/$ для работы учащихся с инвалидностью; 


е выбрать и использовать специальные возможности в \\Ипаом/$ и ОЙйсе для учащихся, имеющих 
инвалидность различного характера; 


е создавать простые учебные материалы с помощью РомегРотЁ; 
е научиться эффективно использовать ПК для обучения детей с инвалидностью. 


Этот документ разрабатывался в качестве пособия для однодневного тренинга. Его также можно использовать 
для самостоятельного изучения и в качестве справочного материала — с его помощью учащиеся с 
инвалидностью научатся использовать в учебе программы корпорации Майкрософт. 


Термины, используемые в данном документе 


В документе иногда используются следующие сокращенные термины для обозначения продуктов корпорации 
Майкрософт: 

е  МсгозоН \таом$ -> М/пао\м$ 

е  Мсгозон ОНсе \М/ога - \М№\ога 

е  МсгозонН ОНсе Ехсе| -> Ехсе! 

е  Мсгозон ОНсе Ро\ммегРошт -> РомегРош{ 

е  Мсгозон ета Ехрогег -> 1Е или |щегте{ Ехрогег 


Здесь описываются следующие версии программного обеспечения: \М/падо\миз 7, ОТсе 2010 и мете Ехрогег 9. 


© Корпорация Майкрософт (Мсгозой Согрогайоп), 2011. Все права защищены. 


Этот документ, возникший в результате реализации совместного проекта корпорации Майкрософт и ассо- 
циации е-АТ, был обновлен с учетом выхода Мгсгозой \\Лпао\миз 7, Мсгозой О Шсе 2010 и Ищете Ехр/огег 9. 
Первоначальные версии документов Ситсиит ог Ассеззюу т Едисайоп Веасй (САКЕ) для \ЛМЛпдо\мз \Л$а 

и ОЙсе 2007 и Сигисшит Тог Ассеззю!Ку шт Едисайоп Кеасй (САКВЕ) для \ММпдо\м$ ХР и ОЙсе 2003 были 
подготовлены совместно с некоммерческой ассоциацией е-АТ. 


Положения и условия. Этот материал может быть использован только для обучения педагогов в рамках 
школьной программы и только в классе. Коммерческое и любое другое использование, помимо указанного 
выше, запрещено. Все названия школ, имена людей и прочие сведения, использованные в примерах, 
являются вымышленными. 
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Введение 


Сегодня педагоги по-новому применяют технологии в классе и стремятся использовать их в качестве 
инструмента, способного помочь всем учащимся независимо от их возможностей и способов обучения. 

В корпорации Майкрософт со всей ответственностью относятся к тому, чтобы обеспечить всем учащимся 
возможность приобрести необходимые в ХХ! веке навыки. 


Практически в каждом классе есть учащиеся, которые плохо видят доску, не могут сконцентрироваться 
на выполнении домашнего задания или с трудом выражают свои мысли. Индивидуальная настройка ПК 
поможет учащимся с самыми разными возможностями лучше видеть, слышать и учиться. Представьте себе 
ученика, который придумал отличную историю, но не может печатать. С помощью программы Распознавание 
речи ученик сможет надиктовать короткий рассказ и получить его в виде текста. Ученик с ослабленным 
зрением может увеличить экран с ПОМОЩЬЮ экранной лупы или увеличить масштаб веб-страницы при работе 
над исследовательским проектом. Ученикам, испытывающим трудности в процессе коммуникации и 


страдающим дислексией ОпеМое поможет организовать свою работу, вести аудио- и текстовые заметки, 
проверять правописание и грамматику (ЕМ). 


Корпорация Майкрософт публикует этот учебный материал для того, чтобы рассказать о некоторых 
методах, выявленных педагогами и призванных помочь учащимся с различными видами инвалидности 
настроить свои ПК для более комфортного обучения и работы в классе. 


Специальные возможности Майкрософт в образовании 


В помощь педагогам, работающим с учащимися с инвалидностью, корпорация Майкрософт 
предоставляет информацию об использовании специальных возможностей в учебном процессе. 
На веб-сайтах корпорации Майкрософт, посвященных специальным возможностям в образовании, 


мили. тисгозой.сот/едисайоп/епаЫе/ (ЕМ) и БЕр://\млллм.пписго$оК.сот/ги-ги/епа е/ вы найдете 
руководства, инструкции и видеоролики, демонстрации продуктов и учебники, а также учебные 
материалы, которые помогут учащимся с инвалидностью работать с компьютерами. 


® Специальные возможности: руководство для преподавателей. Загрузите документ 


корпорации Майкрософт Специальные возможности: руководство для преподавателей, в 
котором объясняется, как с помощью специальных настроек ПК учащиеся с ограниченными 


возможностями здоровья могут получить или расширить возможности учиться. В этом 
руководстве говорится о различных видах инвалидности и о том, как использовать 


специальные возможности М'сго$ой \Л\Лпдом/$ или как подобрать подходящие специальные 
продукты для учащихся с особыми потребностями. 


е Инструкции и видеоролики 


о 5 способов оптимизации изображения на экране (ЕМ) 

о 4 способа настройки ПК для улучшения слышимости (ЕМ) 

о 4 способа настройки ПК для работы с мышью (ЕМ) 

о 6 способов настройки ПК, помогающих учащимся сосредоточиться (ЕМ) 


о 5 способов организации работы с помощью М!сгозо_ ОпеМое для учащихся, 
страдающих дислексией (ЕМ) 


На веб-сайтах ПЁр://Ммлм\м.писгозойв.сот/ги-ги/епаЫМе/ и ммм. тисгозоН.сот/едисаноп/епа М е/ (ЕМ) вы также найдете 
демонстрации, учебники, семинары и учебные материалы. 
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Обязательства корпорации Майкрософт по поддержке 
специальных возможностей 


Специальные возможности помогают всем пользователям видеть, слышать и использовать компьютер, 
а также настраивать его в соответствии с собственными предпочтениями и потребностями. Многие люди 
с инвалидностью могут работать с компьютером исключительно благодаря специальным возможностям. 


Миссия и ценности корпорации Майкрософт заключаются в том, чтобы помочь людям и компаниям во всем 
мире полностью реализовать свой потенциал. Это обещание, которое мы даем своим клиентам. Для того 
чтобы выполнить это обещание, мы разрабатываем технологию, доступную людям всех возрастов и с самыми 
разными возможностями. В корпорации Майкрософт давно осознали технологические потребности людей 
с инвалидностью и поэтому создают соответствующие продукты и ресурсы. Специальные возможности 
встроены в продукты Майкрософт и дают возможность каждому человеку настроить свой компьютер так, 
как ему нужно. 


На веб-сайте Майкрософт о специальных возможностях содержится общая информация о таких возмож- 
ностях, типах ограниченных возможностей здоровья и соответствующих технологиях. Предлагаются 
демонстрации, учебники, руководства и многое другое. 


» Специальные возможность Майкрософт (РУС) 


Вр ://млмм/.пписгозоН.сот/ги-ги/епае/ 


е Специальные возможности Майкрософт (ЕМ) 
млмлм/. писгозоН.сот/епаб!е/ 


е Специальные возможности Майкрософт в образовании (ЕМ) 
мили. пписго$ой.сот/епа е/едисаноп/ 


е Специальные возможности в продуктах корпорации Майкрософт (ЕМ) 
мили. пписгозоН.сот/епае/ргодис{5/ 


е Учебники по специальным возможностям (ЕМ) 
ммм. пписгоЗОй.сот/епаеЛгаттоа/ 


е Демонстрации специальных возможностей (ЕМ) 
ммм. пписгозой.сот/епае/Аетоз/ 


» Специальные продукты для \\Ипдом$ (ЕМ) 
млм. пписгозоН.сот/епа е/ау 


» Сочетания клавиш (ЕМ) 
\мимим/.писгозой.сот/епае/ргоди{/кеубоага.азрх 


е Информация о специальных возможностях на различных языках (ЕМ) 
ммм. пписго$ой.сот/епа е/мо|а\мае/ 


е Руководства по специальным возможностям (ЕМ) 
\мммим/. пписгозой.сот/епа е/аае5/ 


» Руководство по переходу на ОС \\ММпадом!$ 7 для пользователей с инвалидностью (ЕМ) 
млм. пписгозоН.сот/епае/ргоди{/Ампао\м/$ 7АгаптзИюоп.азрх 
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Глава 1. Знакомство учащихся 
с инвалидностью с компьютером 


Сегодня большинство педагогов рассматривают компьютеры как важный инструмент обучения в классе. 
Однако их потенциал по-прежнему мало используется для помощи в учебе детям с инвалидностью или 
детям, требующим нестандартного подхода. 


Компьютер как инструмент для учащихся с инвалидностью.: как компьютеры 
помогают детям учиться и полноценно работать на уроке 


Одним из преимуществ использования компьютера в процессе обучения является мгновенная 

и постоянная обратная связь, которую компьютеры обеспечивают в форме текста, изображений 
и звуков. Например, страдающего аутизмом ученика могут привести в замешательство непосле- 
довательные реакции со стороны людей, тогда как компьютер всегда реагирует последовательно 
и единообразно. Мультимедийные средства также предлагают последовательные стимулы 

и программы, которые учащиеся с серьезными нарушениями и ограниченным восприятием 

могут использовать, чтобы активно участвовать в повседневной жизни. 


Многие учебные программы стимулируют общение, чтение ради удовольствия, выполнение 
заданий на восстановление последовательности, решение задач и развитие жизненно важных 
навыков. Важно грамотно использовать такие программы в качестве стимула к учебе и при этом 
помнить, что хорошие учителя будут использовать их как один из многочисленных способов обучения. 


Следует также помнить, что неслышащие учащиеся могут общаться со сверстниками и педагогами 
с помощью средств обмена мгновенными сообщениями, а такие продукты, как М'сгозой Моизе 
МзсыеТ, позволяют учащимся с нарушениями слуха быстро общаться друг с другом в классе. 
Например, в одной из школ Гаиланда для неслышащих детей используют средство Миро, с 
помощью которого учитель может работать с файлами совместно с группой учащихся, у каждого 
из которых есть индивидуальная учетная запись. Учащиеся могут работать с презентацией, которую 
показывает учитель, обмениваться файлами и совершенно по-новому взаимодействовать. 


Компьютер как помощник учащихся с инвалидностью 


С помощью стандартной или специальной клавиатуры или мыши написать текст могут даже те 
учащиеся, которые не могут держать ручку и карандаш из-за физических нарушений. Учащиеся 
также могут общаться с другими людьми, печатая сообщения или используя программы для зачи- 
тывания текста с экрана. Учащиеся, испытывающие трудности в процессе коммуникации — в 
частности, страдающие дислексией — могут учиться в колледже благодаря особым технологиям. 
К таким технологиям относятся программа чтения текста, выделяющая читаемую часть текста, 
текстовый редактор с проверкой правописания и системы предикативного ввода текста, помога- 
ющие при написании текста. Учащимся, испытывающим трудности в процессе коммуникации и 
страдающим дислексией приложение ОпеМо{е поможет организовать свою работу, вести звуковые 
и текстовые заметки, проверять правописание и грамматику. См. Глава 5. Организация и ведение 
заметок в программе ОпеМофе. 


Компьютер как инструмент для подготовки учебных материалов 

Одним из достоинств ПК в работе с учащимися с ограниченными возможностями здоровья 
является то, что с его помощью для них можно создавать учебные материалы. Например, приложение 
РомегРош{ облегчает подготовку мультимедийных обучающих средств для выполнения 
повседневных заданий. В пакет М!сгозой ОЙсе 2010 входит программа проверки читаемости, с 
помощью которой учитель может убедиться, что созданные им в программах Мсгозой ОЙсе 2010 
файлы доступны для учащихся с инвалидностью. См. Глава 4. Создание удобочитаемых 
документов и учебных материалов в ОНсе 2010. 
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Создание учетной записи пользователя 

При наличии учетных записей пользователей с одним компьютером могут работать несколько 
человек. У каждого пользователя может быть собственная учетная запись с индивидуальными 
настройками и параметрами, такими как фоновый рисунок рабочего стола и экранная заставка. 
Учетная запись определяет, к каким файлам и программам пользователь имеет доступ и какие 
изменения ему разрешается делать на компьютере. Как правило, для большинства пользователей 
создаются стандартные учетные записи. Благодаря индивидуальным учетным записям учащиеся 
с инвалидностью могут пользоваться собственными настройками и параметрами при каждом входе 
в систему. См. Глава 2. Специальные возможности М!сгозой \\МИп4до\м$ 7 и Ищегпе{ Ехр/огег и 


Создание учетной записи пользователя (ЕМ). 


Обучение безопасности в сети 

Научите детей безопасному пользованию Интернетом с помощью ресурсов корпорации Мгсгозой. 
Рекомендации по использованию Интернета для детей различного возраста, по обучению основам 
безопасности в сети и четыре совета по обеспечению безопасности детей в сети см. по адресу 


\МИМ/М/. ПИСГОЗОН.СО/Ги-ги/зесиуЛатйу-зау/ааиК.азрх. 
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Глава 2. Специальные возможности М!сго$ой 
М/паом/$ / и Ищегтет Ехр|огег 


Операционная система (ОС) \Мпдом/$ 7 включает параметры и программы специальных 
возможностей, с помощью которых пользователям удобнее видеть, слышать и использовать 
компьютер, в том числе благодаря персонализации ПК. Эти параметры могут превратить использование 
компьютера в веселое и увлекательное занятие для учащихся с инвалидностью. 


В этой главе возможности, обеспечивающие доступ к компьютеру таким пользователям, объединены 
в четыре группы: для учащихся с нарушениями зрения, с нарушениями подвижности и гибкости, с 
нарушениями слуха и испытывающих трудности в процессе коммуникации. 


Здесь вкратце описаны специальные продукты, обеспечивающие дополнительные возможности. 
Сведения о специальных продуктах независимых производителей см. на веб-сайте Майкрософт 
о специальных возможностях: м/мим/.писгозой.сот/епа е/ау (ЕМ). 


2.1. Возможности для учащихся с нарушениями зрения 


Учащиеся с нарушениями зрения испытывают трудности при получении информации от компьютера 
и взаимодействии с ним без соответствующих настроек. 


К нарушениям зрения относятся ослабленное зрение и слепота. Людям с ослабленным зрением обычно 
помогают большие шрифты и значки, а также настройка цветов на экране. Незрячим людям помогут, 
например, дисплей Брайля и программы чтения с экрана. Эти программы читают вслух текст и меню 
на экране с использованием синтезатора речи. Если незрячий человек может получить доступ к 
информации, появляющейся на экране, он сможет пользоваться клавиатурой вместо мыши. 


2.1.1. Для учащихся, плохо видящих экран 


Для многих учащихся с нарушениями зрения текст на экране, значки и другие элементы экрана могут 
оказаться слишком мелкими и поэтому неразличимыми. Им может помочь изменение разрешения 
экрана и увеличение части или всего экрана с помощью экранной лупы. 


Изменение разрешения экрана 
В ОС М/таомз 7 некоторые свойства экрана можно изменить. Одним из таких свойств является 
разрешение экрана. При более высоком разрешении объекты на экране становятся меньше, но на 


экране можно представить больше информации. При меньшем разрешении все объекты на экране 
выглядят более крупными. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления, затем в разделе Оформление и персонализация 
выберите команду Настройка разрешения экрана. 
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++ | | Поиск в панели управления 








Настройка Параметров компьютера Просмотр: Категория * 


Учетные записи 


пользователей 
и Изменение типа учетной записи 


Система и безопасность 
Проверка состояния компьнотера 
Архивирование данных 








компьютера 
Поиск и исправление проблем | Оформление и 

гщъ_ Сеть и Интернет = № персонализация 

СА. Просмотр состояния сети и задач Изменение темы 

=, — Выбор параметров домашней ны ЕЕ 
группы и общего доступа к Настройка разрешения экрана 
данным 
Часы, язык и регион 

Оборудование и звук ЗИ. Смена раскладки клавиатуры или 
Просмотр устройств и принтеров Ч других способов ввода 
Добавление устройства Изменение языка интерфейса 


Шаг 2 


На экране Настройки экрана в раскрывающемся списке Разрешение выберите требуемое 
разрешение экрана. 


Нажмите кнопку ОК, чтобы применить изменение. 
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` ее < Экран Га Разрешение экрана “ Поиск 5 панели управления р®) 





Настройки экранов 









Экран: 






Разрешение: 1920 х 1080 (рекомендуется) у 





Высокое 


1920 х 1080 (рекомендуется) 







Ориентация: 





Несколько экранов: 






В настоящее время эт Дополнительные параметры 






Сделать текст и другие 






Какие параметры мон 







Бы | Отмена |. Применить | 


ЕЕ Е о а лЛяпООООООН 





1280 х 720 






800 х 600 






Низкое 


Дополнительные сведения 


При нажатии кнопки ОК экран «Настройки экрана» закроется. Для изменения других свойств потребу- 
ется снова открыть этот экран. Если необходимо настроить сразу несколько свойств и просмотреть 
последствия их изменения, нажмите кнопку «Применить», чтобы экран не закрывался. 
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Изменение размера текста на экране 


Для лучшего различения можно увеличить размер текста и других объектов, например значков, на экране. 
Для этого не обязательно изменять разрешение экрана монитора или ноутбука. Это позволяет увеличить 
или уменьшить размер текста и других объектов на экране, сохраняя оптимальное разрешение монитора 
или ноутбука. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления, затем пункт Оформление и персонализация. 
В разделе Экран выберите пункт Изменение размеров текста и других элементов. 


На экране Удобство чтения с экрана выберите размер из числа поддерживаемых монитором. 


Панель управления - ПИ | 
И - Удобство чтения с экрана 

Можно изменить размер текста и других элементов на 
Настройка разрешения экране, выбрав один из этих параметров. Для временного 
экрана увеличения части экрана используйте экранную лупу. 
Калибровка цветов 
Настройка параметров а Мелкий — 100% (по умолчанию] — Просмотр 
экрана 
Настройка текста СеагГуре 

г) Средний- 125% 


Другой размер шрифта 
[точек на дюйм) 


о Крупный - 150% 

















См. также 


Персонализация 


ды Применить 
Устройства и принтеры 
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Экранная лупа 


Экранная лупа показывает в отдельном окне увеличенную часть экрана. Экранная лупа \\Ип4ом$ 7 
работает в трех режимах: «Во весь экран», «Увеличение», «Закреплено». Уровень увеличения может 
варьироваться в пределах от 1 до 16. Экранная лупа также может инвертировать цвета. Увеличенная 
часть экрана может следовать за указателем мыши или курсором для ввода текста. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункты Все программы, Стандартные, Специальные возможности 
и Экранная лупа. 


9 Проводник 

@®) Центр синхронизации 
$ МИптдоми$ РомиегоПейЙ 
у". Планшетный ПК 


$ Служебные Справка и поддержка 
$ Специальные возможности 












Устройства и принтеры 


Программы по умолчанию 





|: Распознавание речи \\Ипдомиз 
© Центр специальных возможностей 


Е Экранная клавиатура 
Сы Экранная лупа 
кранный диктор 


Назад 


Завершение работы у 





Шаг 2 


В меню «Виды» выберите требуемый режим: «Во весь экран», «Увеличение» или «Закреплено». 


Во весь экран СТВ + АИТ + Е 
Увеличение СТВЕ+АЕТ + 
Закреплено СТАЁЕ+ АТ +0 


Предварительный просмотр во весь экран СТКЕ+ АТ + ПРОБЕЛ 
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Шаг 3 


Выберите уровень увеличения от 100 % до 1600 %, щелкая значки «плюс» и «минус» на панели 
параметров экранной лупы. 


_= Экранная лу... © > 


=. ©: % Виды * СЕ № 





Ч 








Шаг 4 


Окно экранной лупы можно перетаскивать и перемещать так же, как и любое другое окно. При перемещении 
окна экранной лупы к верхней, нижней или боковой стороне экрана оно закрепляется. 
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Шаг 5 


Для настройки экранной лупы щелкните значок Параметры и выберите уровень увеличения, 
инверсию цветов и параметры отслеживания. 


Выберите как Будет изменяться вид при приближении 
и удалении: 


Включить инверсию цвета 
Отслеживание 


следовать за указателем мыши 


следовать за фокусом клавиатуры 


экранная лупа следует за точкой вставки текста 


Точная настройка внешнего вида экранных шрифтов 
Управлять запуском экранной лупы при входе в систему, 


Отмена 








2.1.2. Для учащихся, плохо видящих определенные цвета 
на экране 


Из-за таких нарушений зрения, как дальтонизм, некоторые учащиеся не могут разглядеть экран 
компьютера при использовании определенных комбинаций цветов. 
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Высокая контрастность 
Этот параметр позволяет выбрать высококонтрастную цветовую схему из нескольких альтернативных 
комбинаций цветов. Цветовые схемы включают различные комбинации цветовых контрастов. Выберите 


подходящую цветовую схему. Широко используются цветовые схемы с зеленым текстом на черном фоне 
и с белым текстом на черном фоне. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления, затем пункт Специальные возможности. 


Ч Приступая к работе 


| | 
= ' Подключить к проектору 


‚| Подключение к удаленному рабочему Тез 


4 столу 
Документы 


Изображения 
Музыка 


Компьютер 


р] Ро 
&$ Рати 
Панель управления 


м Средство просмотра ХР 


Устроиства и принтеры 


Факсы и сканирование \МЛпдом/ 
Программы по умолчанию 


©" ренты Справка и поддержка 


»  Всепрограммы 


Завершение работы | С | 
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© 


Шаг 2 


На экране Специальные возможности в разделе Центр специальных возможностей выберите 


[Е=) » Панель управления № 


Настройка параметров компьютера 


Система и безопасность 
Проверка состояния компьютера 
Архивирование данных компьютера 
Поиск и исправление проблем 


Сеть и Интернет 
Просмотр СОСТОЯНИЯ СЕТИ и 59Д9Ч 


Выбор параметров домашней 
группы и общего доступа к данным 


Оборудование и звук 
Просмотр устройств и принтеров 
Добавление устройства 


Программы 


Удаление программы 


команду Оптимизация изображения на экране. 


ти Е ЕН Е 
Поиск в панели управления 





Просмотр: Категория * 


Учетные записи 


пользователей и семейн... 


ВЫ Добавление и удаление учетных 
записей пользователей 


В Установка родительского 
контроля для всех пользователей 


Оформление и 


персонализация 

Изменение темы 

Изменение фона рабочего стола 
Настройка разрешения экрана 


Часы, язык и регион 


Смена раскладки клавиатуры или 
других способов ввода 


Изменение языка интерфейса 


Специальные возможности 
Рекомендуемые \МЛп ом 
параметры 

Оптимизация изображения на 
экране 
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ЕЕ х= 
= ый © › Панель управления # Специальные возможности № 


Панель управления - 
домашняя страница 


в 


Центр специальных возможностей 


Рекомендуемые Лит ом параметры 


Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 


а Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 
Изменение параметров мыши 
Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 
Програмы 
ооо Распознавание речи 


Учетные записи Запуск распознавания речи | Настройка микрофона 
пользователей и семейная 
безопасность 


Оформление и 





Шаг 3 


На экране Оптимизация изображения на экране в разделе Высокая контрастность выберите пункт 
Выбрать высококонтрастную тему. 


НЕЕ <= 


Оптимизация изображения на экране 
При выборе этих параметров они будут запускаться автоматически каждый раз при входе в систему. 





Высокая ко нтрастность 


Выбрать высококонтрастную тему 


Включение и выключение высокой контрастности при нажатии клавиш АЁТ слева + ЗЫЕТ 
слева + РЫМТ ЭСКЕЕМ 


При использовании сочетаний клавиш включить параметры специальных возможностей: 


Отображать предупреждение при включении режима 


Подавать звуковой сигнал при изменении режима 


Вклночение озвучивания текста и описаний зы: 


Применить 
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Шаг 4 


На экране Изменение изображения и звука на компьютере в разделах Мои темы, Базовые 
(упрощенные) темы и Темы с высокой контрастностью выберите тему Контрастная черная. 
Цветовая схема сразу будет изменена (см. рисунок ниже). 








И м 199 < Оформление и персонализация № Персонализация 
ИНЬ и, 


Панель управления - 
домашняя страница 


Изменение значков рабочего 
стола 


ИзменЕНИЕ указателей мыши : 
ы | Контрастная черная Контрастная белая 


Изменение рисунка учетной 
записи 


< © 


Экран 


Панель задач и меню "Пуск" 
МА ом; /- По умолчанию Отсутствует 


упрощенный 
СТИЛЬ 


Центр специальных 
возможностей 


Высокий контраст Высокий контраст 
Панель управления - домашняя №21 №22 
страница 


Изменение значков рабочего 
стопа 
Изменение указателей мыши 


Изменение рисунка учетной 
записи 


См. также 


Е — 
— | | фт 
Панель задач и меню “Пуск” | Эа : 5 о 


Центр специальных Рон рабочего Цвет окна Звуки К. Г: =: 
возможностей стопа 
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Совет 


В Центре специальных возможностей на экране «Оптимизация изображения на экране» можно установить 
флажок «Включение и выключение высокой контрастности при нажатии клавиш АЁТ слева + ЭЗНЕТ 
слева + РАМТ ЭСКЕЕМ». Это сочетание клавиш позволяет мгновенно включать и выключать режим 
высокой контрастности и полезно, когда с одним компьютером работают несколько пользователей. 


2.1.3 Для учащихся, не способных следить за положением 
указателя мыши или курсора на экране 


У всех возникают трудности с отслеживанием положения маленького указателя мыши на экране, 
загроможденном значками и текстом. Для людей с ослабленным зрением это особенно трудно. 


Изменение размера и типа указателя мыши 
Пользователи, которые плохо видят на экране стандартный указатель мыши, могут выбрать большой 
указатель. Предусмотрено несколько указателей с инверсными цветами, которые позволяют легко 


различать указатель, например, на белом фоне. В следующем примере выбран «огромный черный» 
указатель. Инверсные указатели мыши выбираются аналогичным образом. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления. 


Шаг 2 


На экране Панель управления выберите пункт Специальные возможности, а затем пункт Центр 
специальных возможностей. 


20 Специальные возможности: учебные материалы для коррекционного образования 



































6. ыы [Е=) » Панель управления № Поиск в панели управления 






































Настройка параметров компьютера Просмотр: Категория * 


Система и безопасность | Учетные записи 


Проверка состояния компьютера пользователей и семейн... 


Архивирование данных компьютера Е Добавление и удаление учетных 
Поиск и исправление проблем записей пользователей 


® Установка родительского 


Сеть и Интернет контроля для всех пользователей 


Просмотр состояния сети и задач 
Выбор параметров домашней ии Оформление и 
группы и общего доступа к данным персонализация 


Изменение темы 


Оборудование и звук 
Просмотр устройств и принтеров 
Добавление устройства 


Изменение фона рабочего стола 
Настройка разрешения экрана 


Часы, язык и регион 
ЗИ. Смена раскладки клавиатуры или 
Удаление программы з,..^ других способов ввода 


Изменение языка интерфейса 


Программы 


Специальные возможности 
Рекомендуемые Ап ом/5 
параметры 

Оптимизация изображения на 
экране 


о [= = [88 ] 
©@<- | Поиск в па... р! 


домашняя страница | 
| Рекомендуемые \АИпЧом/5 параметры 
Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 
Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 
Изменение параметров мыши 
Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 


Сеть и Интернет 


Програ 
ры Распознавание речи 


Учетные записи ” Запуск распознавания речи | Настройка микрофона 
пользователей и семейная 
безопасность 


Оформление и 
персонализация 
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Шаг 3 


На экране Центр специальных возможностей в разделе Вывести все параметры выберите пункт 
Облегчение работы с мышью. 


©о- 


Панель управления - 
домашняя страница 


Настройка альтернативных устройств ввода 


Облегчение работы с мышью 


Изменение па раметров мыши или другого указываюицего 


№ Мзменить параметры — 
{ устройства 


администрирования 
Облегчение работы с клавиатурой 


Настройка параметров клавиатуры 


Использование текста или зрительных образов вместо звуков 


Настройка альтернативных звуку возможностей 





Шаг 4 


На экране Облегчение работы с мышью в разделе Указатели мыши выберите указатель 
Огромный черный. Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменение. 





= 1®) а © ** Центр спец... # Облегчение работы с мышью 


Облегчение работы с мышью 

При выборе этих параметров они будут запускаться автоматически каждый раз при входе в 
СИСТЕМУ. 

Указатели мыши 


Изменение цвета и размера указателей мыши, 





& Обычный | Г) Обычный р Г) Обычный п 
белый черный инверсный 


‚ Большой Г. | Г) Большой | Г) Большой КТ 
Белый черный №. инверсный 
Г) Огромный | Г) Огромный | Г) Огромный 
Белый черный инверсный 


Применить 
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Отображение следа указателя мыши для улучшения разборчивости 


След указателя помогает пользователям с ослабленным зрением или нарушенными способностями 
к восприятию информации следить за положением указателя мыши на экране. Можно также 
настроить размер следа указателя мыши. 


Шаг 1 


На экране Панель управления выберите пункт Оформление и персонализация, а затем пункт 
Персонализация. 


бО- === 


Панель управления - 


домашняя страница Персонал изация 


Изменение темы 
Система и безопасность Изменение фона рабочего стола 
Изменение звуковых эффектов 





Сеть и Интернет | 


Изменение заставки 
Оборудование и звук 
Экран 


Программы ы 
Изменение размеров текста и других элементов 


Учетные записи Настройка разрешения экрана 
ПОЛЬЗОВаТЕелеЙ и СЕМЕЙНАЯ 


Подключение к внешнему дисплею 





В левой части экрана Изменение изображения и звука на компьютере выберите пункт Изменение 
указателей мыши. 
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| 


С ст 
м *« Оформление и персона... * Персонализация | Поиск в па... Ю | 








® 


Панель управления - и 6 | 
домашняя страница зменение Изооражения и звука на 


компьютере 


Изменение значков рабочего и 
Выберите тему, чтобы одновременно изменить фоновый 


рисунок рабочего стола, цвет окна, звуки и заставку. 


" Темы Аего (61 
Изменение рисунка учетной 
записи 


Архитектура 


См. также 


Экран 


Панель задач и меню "Пуск" Фон рабочего Цвет окна Звуки Заставка 


рае МАпдомия 7 - По Отсутствует 
Нагтопу упрощенный умолчанию 
стиль 


Центр специальных 
ВОЗМОЖНОСТЕЙ 





Откроется диалоговое окно «Свойства: мышь». 
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№ Свойства: Мышь 


Перемещение 
№ Задайте скорость движения указателя: 


Ниже | О Выше 


Включить повышенную точность установки указателя 


Исходное положение в диалоговом окне 


Ея [| Накнопке, выбираемой по умолчанию 


Видимость 
а - Отображать след указателя мыши 


‚ОВ ЧЕ Д Ц; ПЫННЕЕ 


Скрывать указатель 60 Бремя в50Да с клаБиатуры 


к [а > расположение указателя при нажатии 





Шаг 2 


В окне Свойства: мышь откройте вкладку Параметры указателя. В разделе Видимость установите 
флажок Отображать след указателя мыши. 


Видимость 
Отображать след указателя мыши 
Короче ' № Длиннее 


Скрывать указатель во время ввода с клавиатуры 


Обозначить расположение указателя при нажатии 
ыы СТАЕ 





Выберите размер следа указателя, изменяя положение ползунка между значениями Короче и Длиннее. 


Нажмите кнопку Применить, чтобы отображался след указателя. 
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Обозначение положения указателя мыши 


Этот полезный параметр повышает заметность указателя мыши путем отображения визуальной 
подсказки (короткая анимация сжимающегося кольца) в месте нахождения указателя при нажатии 
клавиши СТВ(. 


Шаг 1 
В диалоговом окне Свойства: мышь на вкладке Параметры указателя в разделе Видимость установите 
флажок Обозначить расположение указателя при нажатии СТКЕ. 


Нажмите кнопку Применить, чтобы при нажатии клавиши СТКЕ отображалась визуальная подсказка. 


Видимость 


[У | Отображать след указателя мыши 


Короче | } Плиннее 


[У] Скрывать указатель во время ввода с клавиатуры 


м М Обозначить расположение указателя при нажатии 
— СТАЕ 





Изменение ширины и частоты мерцания курсора 
Курсор указывает положение, в котором будет вводиться текст при редактировании. Пользователям 


с ослабленным зрением может быть трудно обнаружить тонкий мерцающий курсор. Ширину курсора 
и частоту его мерцания можно изменить. 


Шаг 1 


На экране Панель управления выберите пункт Специальные возможности, а затем на следующем экране 
в разделе Центр специальных возможностей выберите пункт Оптимизация изображения на экране. 






Панель управления - 
домашняя страница 
Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 
Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 
Сеть и Интернет | | 
Изменение параметров мыши 
Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 
Программы г | 
В Распознавание речи 


Учетные записи “РР Запуск распознавания речи | Настройка микрофона 


ыы 
РИ РЕ м м РЕ п г ге рт 
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Шаг 2 


В разделе Упрощение зрительного восприятия изображений на экране установите флажок 
Сделать прямоугольник фокуса толще. Выберите толщину курсора в списке Задать толщину 
мерцающего курсора. Настройка курсора завершена. 


Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменения. 


= ® а © * Цент... * Оптимизация изображения на экране 


Упрощение зрительного восприятия изображений на экране 
Настройка цвета и прозрачности границ окна 


Настройка эффектов отображения 


Задать толщину мерцакицего курсора: 6 м Предварительный просмотр: 
у мЕр курсор Р Р р р: 


ОК || Отмена | | Применить | 





2.1.4. Для учащихся, вообще не видящих экран 


Для тотально незрячих и частично незрячих учащихся продукты специальных возможностей имеют 
критически важное значение для эффективной работы с компьютером. Прежде всего, в \\Ипдо\м$ 
предусмотрены различные возможности использования компьютера без дисплея. Например, экранный 
диктор может читать вслух текст с экрана или описывать события на экране. 


Для незрячих учащихся, неспособных работать с монитором, можно включить или настроить 
параметры на странице Использование компьютера без экрана в Центре специальных 
возможностей. Для тотально и частично незрячих учащихся потребуются дополнительные продукты 
специальных возможностей. 


Ниже приводится описание двух важных средств: программы чтения с экрана и сочетаний клавиш. 


Сочетания клавиш и перемещение с помощью клавиатуры 


В операционной системе \ЛИпдо\м/$ 7 можно перемещаться с помощью клавиатуры. Для перемещения 
обычно используются клавиши СТКЕ, АЁТ, ТАВ, ВВОД и клавиши со стрелками. В большинстве программ 
также предусмотрена возможность перемещения с помощью клавиатуры и назначены комбинации 
клавиш. Они называются сочетаниями клавиш. В следующей таблице приведены сочетания клавиш, 
используемые для выполнения различных команд в ОС \\Ит9доме$ 7. 
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Сочетание клавиш Действие 
Клавиша \ЛЛпдо\м$ Открытие меню «Пуск» 
АЁТ Выбор начального меню в активном окне 


ТАВ Переход к следующему элементу управления в окне 
(ЭНЕТ+ТАВ — в обратном порядке) 


ПРОБЕЛ Нажатие кнопки/установка или снятие флажка/выбор 
параметра 





Дополнительные сведения о сочетаниях клавиш см. на веб-сайте Майкрософт 
о специальных возможностях по адресу 


\мим/м/.пписгозой.сот/епа е/ргоди{$/кеубоага.азрх. 
Программы чтения с экрана 


Программы чтения с экрана — это программы, которые читают вслух текст и меню на экране с помощью 
синтезатора речи. Некоторые из них работают с обычной клавиатурой, для других требуется клавиатура 
Брайля. Некоторые программы могут работать с дисплеем Брайля. На рынке представлено множество 
программных продуктов, работающих с программами чтения с экрана. Дополнительные сведения 

о специальных продуктах см. по адресу ПЁр://мллм\м.писгозой.сот/ги- 

ги/епа е/ргоду‹{5 апа {есппо!одез/аз$15Нуе тат.азрх. 


Экранный диктор 

В состав ОС \Мпдо\м$ 7 входит базовая программа чтения с экрана «Экранный диктор», которая озвучи- 
вает текст с экрана и описывает рабочий стол и открытые окна. Ее также можно настроить для озвучивания 
вводимого текста и событий, происходящих на экране (например, появления диалоговых окон). Для 
полноценной навигации и работы с компьютером незрячим людям, как правило, требуются программы 


чтения с экрана с большей функциональностью. Однако программа «Экранный диктор» предоставляет 
базовые возможности, например, для пользователей, временно работающих с чужим компьютером. 


Включение экранного диктора 


Шаг 1 


На экране Панель управления выберите пункты Специальные возможности, Центр специальных 
возможностей, Оптимизация изображения на экране. 
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Шаг 2 


На экране Оптимизация изображения на экране в Центре специальных возможностей в разделе 


Включение озвучивания текста и описаний установите флажок Включить экранного диктора. 


Экранный диктор будет читать любой текст на экране. Понадобится установить 


акустическую систему. 


[| Вклюочить звуковое описание 


Описывать вслух события, происходящие в видео (когда возможно). 


Применить 





Экранный диктор будет зачитывать вслух нажатые клавиши, меню, сообщения об ошибках ит. д. 


Шаг 3 


Выбор того, что должен зачитывать экранный диктор, выполняется в окне параметров экранного 
диктора, которое появляется на экране при его запуске: нажатые клавиши, системные сообщения, 
объявление о прокрутке. Кроме того, предусмотрена возможность запуска со свернутым окном 
параметров. Можно также выбрать голос диктора из числа установленных на компьютере. 


|= Экранный диктор = = [= | 


Файл Настройка Справка 








Экранный диктор озвучивает, что происходит на экране, когда 
пользователь перемещается по элементам экрана с помощью 
клавиатуры. 


Основные параметры диктора 


|] Эко нажатий клавиш пользователем 


Объявлять системные сообщения 


Объявлять уведомления с прокрутке 


[| Запускать в свернутом окне 


Управление запуском экранного диктора при входе в систем 


Экспресс-справка | Настройка голоса | | Выход | 
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Включение звуковых описаний 


На экране Оптимизация изображения на экране также можно включить звуковые описания 
отображаемых событий, если это предусмотрено в видеозаписи. Чтобы прослушивать звуковые 
описания, установите флажок Включить звуковое описание. 


= = = © « Цент... » Оптимизация изображения на эк... 


Включение озвучивания текста и описаний 
Вклночить экранного диктора 


Экранный диктор будет читать любой текст на экране. Понадобится установить 
акустическую систему. 





2.1.5 Для учащихся, которые плохо видят веб-страницы 


из-за используемого размера и цвета шрифта и фона 
Изменение шрифтов, размеров шрифтов и цветов фона 
Для удобства чтения веб-страниц пользователи |щегпе{ Ехрогег 9 могут изменять шрифты, размеры 
шрифтов и цвета фона. В браузере 1ЕЭ предусмотрено пять размеров шрифта. Например, для просмотра 
мелкого текста можно выбрать крупный или самый крупный шрифт. Однако функция изменения шрифта 


не работает на некоторых веб-страницах, если разработчик веб-страницы строго задал определенные 
размеры шрифтов. В следующем примере выбран самый крупный размер шрифта. 


Шаг 1 
В браузере Ищете Ехр/огег в меню Вид выберите пункт Размер шрифта, а затем пункт Самый крупный. 


Примечание 


Если строка меню скрыта, щелкните правой кнопкой мыши меню Сервис и установите флажок Строка 
меню для отображения строки меню. 
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о Правка спи Избранное Сервис 












Справка 


Панели ‚ 

Быстрые вкладки С+09 

Панели обозревателя ‚ 

Переход ‚ 

Остановить Ес зеагосй М!СГо$ 





Обновить 





Масштаб (105%) 


Размер шрифта 












Кодировка Крупный 


Стиль Средний 


Мелкий 










Переход клавишами Е 


Вы ый 
Самый мелкий 





Просмотр НТМЕ-кода 


Текст на странице будет увеличен, как показано на рисунке ниже. 

















опы УМонаийче Ассеззьииу Упне4 54 


: Мсго$0Й 5 ИИу 


Тесппоюру ог Еуегуопе 





Туиопа!$ 


Ргодис{($ 


АссезИйу т Мсгозой Ргодис 





АссезБИКу т И\жегпе{ Ехрогег 9 
Ги7 Те. О < па Маке И\егпе{ Ехр!огег еа$ег фо и5е 


МИпао\м!$ пегпе{ Ехр|огег 9 тсиае$ ассезйЙну 


Гог: 





орНоп$ фо Вер а! изег$, псиАта Позе миП Ч15абИез, 
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Увеличение масштаба веб-страницы 


Масштабирование в |щегте{ Ехрогег 9 позволяет увеличивать и уменьшать изображение веб-страницы. 

В отличие от изменения размера шрифта, при изменении масштаба увеличиваются или уменьшаются 
все элементы на странице, включая текст и изображения. Масштаб можно задавать в диапазоне от 10 % 
до 1000 %. 


Шаг 1 


В правой нижней части экрана |щете{ Ехрогег щелкните стрелку рядом с кнопкой Изменить масштаб. 


ди = ды к 


Увеличить СЕ + 


Уменьшить СЕ - 


400 35 
© 200% 
150 % 
125 % 
100 % СЕ+0 
715% 
50 95 





Особый... 





Шаг 2 


Для перехода к заранее определенному уровню увеличения щелкните нужный процент увеличения 
или уменьшения. 


Шаг 3 


Чтобы задать другой уровень, щелкните Особый. В поле Масштаб в процентах введите значение 
масштаба и нажмите кнопку ОК. 
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Совет 


При использовании мыши с колесиком прокрутите его, удерживая клавишу СТНЕ, чтобы увеличить 
или уменьшить масштаб. 


Если продолжать нажимать кнопку «Изменить масштаб», масштаб будет проходить циклически 
по значениям 100 %, 125 % и 150 %, обеспечивая быстрое увеличение веб-страницы. 


С помощью клавиатуры можно увеличивать и уменьшать масштаб с шагом 10 %. Для увеличения 


масштаба нажмите клавиши СТКЕ+(+). Для уменьшения масштаба нажмите клавиши СТКЕ+(-). 
Для восстановления масштаба 100 % нажмите клавиши СТКЕ+0. 


Игнорирование цветов, начертаний и размеров шрифтов, указанных на веб- 
страницах 


Если веб-страница плохо читаема из-за используемых цветов, начертаний и размеров шрифтов, 


можно отказаться от использования этих параметров и выбрать стандартные цвета, начертания 
и размеры шрифтов 1Е. 


Шаг 1 


В браузере |{еге{ Ехрогег нажмите кнопку Сервис и выберите пункт Свойства обозревателя. 


Надстройки 
Средства разработчика 12 


[ИИ |" [ ыНИИ] 
ПА [:] 
Печать ь | 
| Фаил ь | 
| Масштаб (100%) ‚ 
Безопасность | 
Просмотреть загрузки СН +] 


Перейти к закрепленным сайтам 





Свойства обозревателя 


О программе 
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Шаг 2 


В окне Свойства обозревателя на вкладке Общие нажмите кнопку Оформление. 


| 9 Чтобы создать вкладки, введите каждый из адресов с 
3 —› новой строки. 


Юр" /Аллалли, исгоз ОЙ, сопиепабе 


История просмотра 


74 [ Удаление временных файлов, истории просмотра, 
) куки-файлов, запомненных паролей и данных из веб-форм. 


[| Удалить журнал обозревателя при выходе 


Настройка умолчаний для поиска, 


Настройка вкладок для отображения 
веб-страниц, 


Представление 








Шаг 3 


В диалоговом окне Оформление в разделе Стиль веб-страницы установите все три флажка. 
Нажмите кнопку ОК, чтобы применить изменение. 
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Оформление 


Стиль веб-страницы 
“Не учитывать цвета, указанные на веб-страницах 


“Не учитывать шрифты, указанные на веб-страницах 





Пользовательский стиль страницы 


Оформлять, используя пользовательский стиль 








После этого цвета, начертания и размеры шрифтов, указанные на веб-страницах, не будут учитываться. 
В этом случае в браузере 1Е будут использоваться собственные стандартные цвета, начертания и размеры 
шрифтов. 


Использование собственной таблицы стилей 

Как говорилось выше, в браузере 1Е можно выбрать крупные шрифты или изменить цвета на веб-страницах. 
С помощью таблицы стилей можно более точно настроить отображение веб-страницы в |Е. Например, 
можно задать цвета и размеры для каждого текстового элемента, заголовки красного цвета размером 
20 пт, основной текст желтого цвета размером 14 пт ит. д. Использование собственной таблицы стилей 
позволяет просматривать все веб-страницы с единым оформлением, т. е. с использованием одинаковых 
цветов, размеров и т. д., определенных в таблице стилей (за исключением веб-страниц, не поддерживающих 
внешние таблицы стилей). В примере ниже показано, как использовать собственную таблицу стилей 

в браузере 1Е. 

Шаг 1 


В меню Сервис браузера |щете{ Ехрогег выберите пункт Свойства обозревателя. 


Шаг 2 


В окне Свойства обозревателя на вкладке Общие нажмите кнопку Оформление. 


Шаг 3 


В окне Оформление в разделе Пользовательский стиль страницы установите флажок 
Оформлять, используя пользовательский стиль и нажмите кнопку Обзор. 
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Стиль веб-страницы 
[Не учитывать цвета, указанные на веб-страницах 
Г |Не учитывать шрифты, указанные на веб-страницах 
Не учитывать размеры шрифтов, указанные на веб-страницах 





Шаг 4 


Выберите требуемый файл таблицы стилей и нажмите кнопку Открыть. 





$ › Библиотеки # Документы № ЗБЛеЗА ее 


Упорядочить * Новая папка 3-= * Ш 
ях Избранное Библиотека Документы Упорядочить: Папка 
В Загрузки Без А ее 
г Недавние места Имя - Дата изменения Тип 


№ Рабочий стол 
12.03.2012 13:11 С55-документ 








Библиотеки 
8 Видео 





Примечание 


Таблицу стилей необходимо подготовить заранее. Для получения дополнительных сведений о таблицах 
стилей ищите «таблицы стилей» или «каскадные таблицы стилей» (С$$) в публикациях о создании 
веб-страниц. 
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2.2. Возможности для учащихся с нарушениями 
подвижности и гибкости 


Учащиеся с нарушениями подвижности и гибкости могут страдать параличом, который лишает 
их способности «двигаться задуманным образом», из-за нарушений осанки или ампутированных 
конечностей могут быть неспособны «дотянуться до клавиатуры», а из-за тремора или других 
непроизвольных движений могут совершать «непреднамеренные движения тела». Настройка 
специальных возможностей \\пдо\мз$ 7 и использование специальных продуктов позволит 

таким учащимся пользоваться компьютером. 


Даже если учащиеся могут пользоваться клавиатурой или мышью, для выполнения заданий 
им требуется больше времени и усилий. Специальные возможности \Л\Лпаом/з 7 могут упростить 
и ускорить взаимодействие учащихся с компьютером. 


2.2.1. Для учащихся, часто нажимающих не те клавиши 


Некоторые учащиеся, страдающие параличом, нажимают клавиши на клавиатуре с помощью одного 
пальца, руки или специального устройства. Некоторые учащиеся, страдающие мышечным напряжением 
или совершающие непроизвольные движения, прикасаются к клавиатуре по ошибке или не могут отпустить 
клавишу после ее нажатия. 


Фильтрация ввода 


Фильтрация ввода позволяет игнорировать быстрые кратковременные нажатия клавиш и неумышленные 
удержания клавиш в течение нескольких секунд. При использовании фильтрации ввода пользователь 
должен удерживать клавишу в течение определенного периода времени, прежде чем будет напечатана 
буква. 


Можно также задать скорость повторного ввода символов. Если клавиша нажата и удерживается, 
повторный ввод создается автоматически. Для фильтрации ввода можно настроить интервал 
между первым нажатием клавиши и последующими повторными нажатиями. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления, затем пункт Специальные возможности. 


Шаг 2 


В разделе Центр специальных возможностей выберите пункт Изменение параметров клавиатуры. 





> © » Панель упр... № Специальные возможности № 


Панель управления - 


аминаа т @ЛА Центр специальных возможностей 


Рекомендуемые \\ИпЧом/5 параметры 
Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 


| Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 
Сеть и Интернет | 


Изменение па раметров мыши 





Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 
Программы — | | 

|= Распознавание речи 
Учетные и . \Р Запуск распознавания речи 
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Шаг 3 


На экране Облегчение работы с клавиатурой в разделе Упростить набор текста установите 
флажок Включить фильтрацию ввода и нажмите кнопку Применить. Затем выберите пункт 
Настройка фильтрации ввода. 







| 


геС8- #83) 


Поиск в па... Ю 






















































































[| Включить залипание клавиш 


Вводить сочетание клавиш (например, СТВЕ+ АЕТ+ ОЕ), нажимая клавиши по очереди 


Настройка залипания клавиш 


[| Включить озвучивание переключений 


Ш 


Подавать звуковой сигнал при нажатии клавиш САРУ ОСК, МИМ ГОСК или СКО ОСК 


Включить озвучивание переключений путем нажатия и удержания клавиши МУМ 
ГОСК в течение 5 секунд 


Пропускать или замедлять кратковременные или повторякициеся нажатия клавиш и 
задать интервал повторного ввода знаков при нажатой клавише, 


Настройка фильтрации ввода 


Применить 
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Шаг 4 


На экране Настроить кнопки фильтра в разделе Параметры фильтра выберите вариант Включить 
повторное и медленное нажатие клавиш, а затем выберите пункт Настройка повторного и 
медленного нажатия клавиш. 


. ‚ Включить повторное И случайное нажатие клавИШ 


Если пользователь случайно несколько раз нажимает одну и ту же клавишу, средства 
контроля повторного и случайного нажатия клавиш будут некоторое время 
игнорировать повторные нажатия. 


Сколько времени должно пройти перед тем, как клавиша 
будет считаться нажатой! 


а Включить повторное и медленное нажатие клавиш 


Кратковременные нажатия клавиш будут игнорироваться в соответствии с интервалом 
времени, заданным пользователем, 


Настройка повторного и медленного нажатия клавиш 


Введите текст, чтобы проверить установленные Параметры: 


Применить 





Шаг 5 


Если клавиша нажата и удерживается, создается повторный ввод. Задержка повторного ввода задается 
путем выбора варианта Замедление повторов. Временной интервал для первого повторного нажатия 
задается в поле Сколько времени должно пройти до того, как клавиша будет считаться повторно 
нажатой. Временной интервал для последующих повторных нажатий задается в поле Сколько времени 
должно пройти перед тем, как клавиша будет считаться повторно нажатой. 


Специальные возможности: учебные материалы для коррекционного образования 39 


=. 


Настроить повторные и медленные нажатия клавиш 


Избегать случайных нажатий клавиш 


Сколько времени следует удерживать клавишу до того, как компьютер будет считать ее 
нажатой? 


Избегать повторных нажатии при удержании клавиши 


Компьютер не учитывзеЕТ все повторные нажатия клавиш, Можно установить интервал времени 
ожидания повторных нажатий клавиш, 


С) Игнорировать все повторные нажатия 
(9) замедление повторов 


Сколько времени должно пройти до того, как клавиша будет считаться повторно нажатой? 
Сколько времени должно пройти перед тем, как клавиша будет считаться повторно нажатой? 


Введите текст, чтобы проверить установленные параметры 


Применить 





Настройка фильтрации ввода завершена. Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменения. 


Попробуйте напечатать текст в поле Введите текст, чтобы проверить установленные параметры 
с различной скоростью. 
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Накладки на клавиатуру и большая клавиатура 


Накладка на клавиатуру изготавливается из акрилового волокна и имеет отверстия для клавиш. В процессе 
набора пользователь опускает палец в отверстие накладки, которая препятствует неверным или неже- 
лательным нажатиям на клавиши. Кроме того, пользователи могут класть ладони на накладку при печати. 
Накладка на клавиатуру предназначена для тех, кто не может поднимать руки из-за слабости мышц 
или паралича. У больших клавиатур крупные клавиши. Это помогает пользователям с тремором и ПЛОХОЙ 
координацией избегать неверных или непроизвольных нажатий клавиш. 


Дополнительные сведения о специальных продуктах см. по адресу ПИр://Лмм/м/.пписгозой.согп/Ги- 
ги/епае/ргоди‹5 апа 1есппоочез/аз ие тат.азрх. На рисунках ниже показаны накладки на 
клавиатуру (слева и посередине) и большая клавиатура (справа). 














ГТА 1 
ГГ 


ИП Г а \ 
ГЕТЕ Г а №} 
ГТУ 14 мула 





2.1.2. Для учащихся, которые не могут нажимать две клавиши 
одновременно 


Использование сочетаний клавиш с клавишами-модификаторами, такими как МЕТ, СТКЕ и АЁТ, 
может оказаться трудным или невозможным для учащихся с ограниченной подвижностью рук или 
пальцев из-за паралича и для тех, кто использует специальные приспособления, такие как стеки 
и палочки, которые закрепляют на голове или держат во рту. 


Залипание клавиш 


Залипание клавиш позволяет пользователю последовательно нажимать клавиши для сочетания 
клавиш вместо одновременного нажатия нескольких клавиш. Так, чтобы не нажимать три клавиши 
одновременно (например, С + АК + Ве для входа в \\Лпдо\/$), можно включить функцию залипания 

и настроить параметры, что позволит нажимать клавиши поочередно. Таким образом, после нажатия 
клавиши-модификатора она будет оставаться активной до нажатия следующей клавиши. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункты Панель управления и Специальные возможности, а затем на следующей 
странице выберите пункт Изменение параметров клавиатуры. 
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[пышшвто- р] 


Панель управления - 


домашняя страница Центр специальных возможностеи 


Рекомендуемые \\ММпдом/5 параметры 


Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 


Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 
Сеть и Интернет ы ИУ и 


Изменение параметров мыши 
Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 
Програмь 
И Распознавание речи 


Учетные записи Запуск распознавания речи | Настройка микрофона 
пользователей и семейная 





Шаг 2 


На экране Упростить набор текста установите флажок Включить залипание клавиш и нажмите 
кнопку Применить. 


Выберите пункт Настройка залипания клавиш. 


ЕЕ” 


[помосате. 


Облегчение работы с клавиатурой 
При выборе этих параметров они будут запускаться автоматически каждый раз при входе в систему. 


Управлять мышью с помощью клавиатуры 
Вклночить управление указателем с клавиатуры 


Использовать цифровую панель клавиатуры для перемещения курсора мыши. 


Настройка управления указателем 


Упростить набор текста 


Вводить сочетание клавиш (например, СТЕЕ+АЕТ+ ОЕ), нажимая клавиши по очереди 


Настройка залипания клавиш 


Применить 
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Шаг 3 


Установите все флажки в разделах Сочетание клавиш, Параметры и Обратная связь. 


Настройка залипания клавиш завершена. 


Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменения. 





2. 


Настроить залипание клавиш 


Вклночить залипание клавиш 


Вводить сочетание клавиш (например, СТАЕ+АЕТ+О ЕЦ), нажимая клавиши по очереди. 


Сочетание клавиш 


При использовании сочетаний клавиш включить параметры специальных возможностей: 
Отображать предупреждение при включении режима 


Подавать звуковой сигнал при изменении режима 


Параметры 
Вклкочать запирание клавиш СТК, ЗНЕТ и АЁТ при двойном нажатии 
Отключать залипание при одновременном нажатии двух клавиш 


Обратная связь 


Звуковой сигнал при нажатии клавиш СТВ, АЁТ и $ЩЕТ 





Отображать значок залипания клавиш на панели задач 


Применить 
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Дополнительные сведения 


. Если установлен флажок «Включать залипание клавиш при пятикратном нажатии клавиши ЭНЕТ», 
пользователь может включать и отключать залипание клавиш, нажимая клавишу ЭЗНЕТ пять раз. 


. Если установлен флажок «Включать запирание клавиш СТВЕ, ЗНЕТ и АЁТ при двойном нажатии», 
пользователь может заблокировать в нажатом состоянии клавишу-модификатор, нажав ее два раза. 
Клавиша останется активной до третьего нажатия. Это может оказаться полезным, когда требуется 
постоянно использовать клавиши-модификаторы, например при вводе текста заглавными буквами. 


° Установите флажок «Отключать залипание при одновременном нажатии двух клавиш», 
если с компьютером работают несколько пользователей, в том числе те, кому не требуется 
залипание клавиш. 


2.2.2 Для учащихся, испытывающих трудности 
при пользовании мышью 


Некоторые учащиеся с нарушениями двигательных функций вследствие паралича или тремора испы- 
тывают трудности, когда необходимо передвинуть мышь или щелкнуть кнопкой. Замедление скорости 
указателя мыши может снизить влияние непроизвольных движений. Высокая скорость указателя мыши 
будет удобна пользователям, страдающим болезнью Шарко или мышечной дистрофией. Хотя люди с 
такими заболеваниями не могут совершать широкие движения мышью, они способны сохранять тонкую 
моторную координацию в течение более продолжительного времени. 


Настройка скорости перемещения указателя мыши и параметров кнопок 


В окне «Свойства: мышь» на панели управления можно изменить скорость перемещения указателя 
мыши и настроить параметры кнопок. Для пользователей, которые не могут быстро нажимать кнопки 
мыши, можно задать менышую скорость выполнения двойного щелчка. Пользователям, которые не могут 
удерживать кнопку мыши при перетаскивании, поможет функция залипания кнопок мыши. Если включено 
залипание кнопок, кнопку можно заблокировать, удерживая ее в течение определенного периода 
времени. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункты Панель управления, Оборудование и звук, Устройства и принтеры, 
а затем на следующей странице выберите пункт Мышь. 
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2 ь Панель управления › 


Настройка параметров компьютера 


Система и безопасность 
Проверка состояния компьютера 
Архивирование данных 
компьютера 

Поиск и исправление проблем 


Сеть и Интернет 
Просмотр состояния сети и 
задач 

Выбор параметров домашней 
группы и общего доступа к 
данным 


Оборудование и звук 


Просмотр устройств и 
принтеров 


Добавление устройства 


[пожнянь- 2 


Просмотр: Категория * 


Учетные записи 


пользователей и семейн... 

в Добавление и удаление 
учетных записей 
пользователей 

ы Установка родительского 


контроля для всех 
пользователей 











Оформление и 


персонализация 
Изменение темы 

Изменение фона рабочего стола 
Настройка разрешения экрана 


Часы, язык и регион 


Программы 


Удаление программы 





Панель управления # Оборудование и звук № 


Панель управления - 
домашняя страница 
Система и безопасность 
Сеть и Интернет 

» Оборудование и звук 
Программы 


Учетные записи 
пользователей и семейная 
Безопасность 


Оформление и 
персонализация 








Смена раскладки клавиатуры 
или других способов ввода 


Изменение языка интерфейса 


Специальные 


возможности 
Рекомендуемые \\МЛпЧом/$ 
параметры 

Оптимизация изображения на 
экране 











Устройства и принтеры 

Добавление устройства | Установка принтера 
в Диспетчер устройств 

Автозапуск 


Настройка параметров по умолчанию для носителей или устр 
Автоматическое воспроизведение компакт-дисков или других 


звук 
Настройка громкости | Изменение системных звуков 
Управление звуковыми устройствами 


Злектропитание 
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Шаг 2 


В окне Свойства: мышь откройте вкладку Параметры указателя. В разделе Перемещение выберите 
скорость перемещения, сдвигая ползунок Задайте скорость движения указателя в направлении 
Ниже или Выше. 


Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменение. 


У Свойства: Мышь ин 


Включить повышенную точность установки указателя 


Исходное положение в диалоговом окне 


[+ [| На кнопке, выбираемой по умолчанию 


Видимость 
№ [| Отображать след указателя мыши 
Скрывать указатель во время ввода с клавиатуры 


М Обозначить расположение указателя при нажатии 
[о Ост 





Примечание 


На некоторых ноутбуках, имеющих дополнительные функции, диалоговое окно Свойства: мышь 
имеет другой вид. 
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Шаг 3 

В окне Свойства: мышь на вкладке Кнопки мыши в разделе Скорость выполнения двойного 
щелчка выберите скорость, перемещая ползунок Скорость в направлении Ниже или Выше. 
Для проверки скорости дважды щелкните тестовую папку справа. 

В разделе Залипание кнопки мыши установите флажок Включить залипание. 


Настройка мыши завершена. 


У Свойства: Мышь 


Конфигурация кнопок 


[| Обменять назначение кнопок 


Назначает правую кнопку для выполнения 
таких основных функций, как выбор и 
перетаскивание. Часто используется теми, ъ. 

—— 


кто работает с мышью левой рукой. 


Скорость выполнения двойного щелчка 
Сделайте двойной щелчок по этому значку. 
Если папка не открывается или не 
закрывается, выберите более низкую скорость. 


Скорость: Ниже [] Выше | 


Запипание кнопки мыши 


и] | Параметры... | 


Позволяет выполнять выделение и перетаскивание без 
удерживания кнопки нажатой. Для включения ненадолго 
задержите кнопку мыши в нажатом положении. Для 
освобождения снова сделайте щелчок. 








2.2.3 Для учащихся, которые не могут пользоваться 
мышью, но могут пользоваться клавиатурой 


Некоторые учащиеся не могут пользоваться мышью из-за резких непроизвольных движений, 
однако могут пользоваться клавиатурой. 
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Параметры управления указателем с клавиатуры 


С помощью этой функции можно перемещать указатель мыши, используя цифровую клавиатуру 


(вместо мыши). 


Например, нажатие клавиши 8 перемещает указатель мыши вверх, а клавиши 2 — вниз. Клавиша 5 
является отправной точкой при выборе направления движения указателя. С помощью цифровой 
клавиатуры можно также перемещать указатель по диагонали, выполнять щелчки и двойные щелчки. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункты Панель управления и Специальные возможности, а затем на следующей 


странице выберите пункт Изменение параметров клавиатуры. 


г 





©о- 


Панель управления - 
домашняя страница 





Рекомендуемые \\Мпдом/5 параметры 

Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 

Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 

Сеть и Интернет | 
Изменение параметров мыши 


Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 





Программы — | 
= Распознавание речи 


“РР Запуск распознавания речи | Настройка микрофона 


Учетные записи 
пользователей и семейная 





Шаг 2 


На экране Облегчение работы с клавиатурой установите флажок Включить управление указателем 


с клавиатуры и нажмите кнопку Применить. 


Выберите пункт Настройка управления указателем. 
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| ЕС 


ГТошск 5 па... 


Облегчение работы с клавиатурой 
При выборе этих параметров они будут запускаться автоматически каждый раз при входе в систему. 


Управлять мышью с помощью клавиатуры 


Упростить набор текста 


Включить залипание клавиш 


Вводить сочетание клавиш (например, СТЕЕ + АЕТ+ОЕЦ, нажимая клавиши по очереди 


Настройка залипания клавиш 





Шаг 3 


На экране Настройка управления указателем в разделе Скорость перемещения указателя 
задайте скорость с помощью ползунков Наибольшая и Ускорение. 
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©С) ыы [9ы ** Центр специальных возм... * Настроить кнопки мыши 


Настроить КНОПКИ МЫШИ 
Г | Включить управление указателем мыши с клавиатуры 
Использовать цифровую панель клавиатуры для перемещения курсора мыши. 


Сочетание клавиш 


Включить управление указателем с клавиатуры: АЁТ слева + УЕТ слева+ МУМ 1ОСК 


ти 


При использовании сочетаний клавиш включить параметры специальных возможностей: 
Отображать предупреждение при включении режима 


Подавать звуковой сигнал при изменении режима 


Скорость перемещения указателя 


Наибольшая скорость: 




















Низкий [] Высокий 


Ускорение: 


Медленно О 


[| СТЕЁ - ускорение, 5НГЕТ - замедление движения 


Применить 





Настройка управления указателем с клавиатуры завершена. 


Совет 


Клавиши цифровой клавиатуры используются для выполнения следующих действий: [1, 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9] 
перемещение указателя, [5] щелчок, [+] двойной щелчок, [0] нажатие кнопки, [.] отпускание кнопки, 
[-] выбор правой кнопки мыши, [/] выбор левой кнопки мыши. 


На ноутбуках, не имеющих цифровой клавиатуры, также можно управлять указателем мыши 
с клавиатуры. В этом случае в качестве цифровой клавиатуры используются некоторые клавиши 
обычной клавиатуры, если нажать клавишу МУМ ГОСК. 
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Использование альтернативных указывающих устройств 


Если пользователь не может работать с мышью, Вместо нее часто используется трекбол ИЛИ ДЖОЙСТИК. 
Кроме того, В настоящее время на рынке представлены различные типы специальных мышей, например 
мышь с кнопками направления движения и мышь, управляемая движением головы. 


Мышь с кнопками направления полезна для людей с ограниченной подвижностью рук или нарушенной 
координацией движений рук. 


С помощью мыши, управляемой движением головы, пользователь может перемещать указатель мыши 
движениями своей головы. На лоб, очки или головной убор пользователя приклеивается крошечная отра- 
жающая точка. Оптический датчик отслеживает положение точки и считывает перемещения головы поль- 
зователя. Гакой мышью могут воспользоваться те, кто не может работать с обычной мышью с помощью 
руки или ноги, но может поддерживать свое тело в устойчивом положении и двигать головой. 
Дополнительные сведения о специальных продуктах см. по адресу ПИр://Аммим.писгозой.сот/Ги- 

ги/епа е/ргоду‹{5 апа {есппо!одез/аз15#уе тат.азрх. 


2.2.4. Для учащихся, испытывающих трудности при пользовании 
клавиатурой 


Тяжелый паралич ограничивает подвижность пользователя и иногда лишает его возможности 
пользоваться клавиатурой. 


Использование экранной клавиатуры 


Экранная клавиатура представляет собой визуальную клавиатуру со всеми стандартными клавишами. 
Вместо ввода данных с помощью обычной физической клавиатуры можно выбирать клавиши на экранной 
клавиатуре с помощью мыши или другого указывающего устройства. В ОС \\Мпаом/$ 7 размер и внешний 
вид экранной клавиатуры можно изменять в соответствии с собственными потребностями. Добавлена 
функция предикативного ввода текста. 


Коммерческие экранные клавиатуры имеют дополнительные функции И ВОЗМОЖНОСТИ. 


В следующем примере описано использование экранной клавиатуры в ОС \\Лпдо\$ 7. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункты Все программы, Стандартные, Специальные возможности 
и Экранная клавиатура. 


@®) Центр синхронизации 
И МАпаомиз РоммегбНеЙ 
$ Планшетный ПК 


кебныеЕ 


Компьютер 


Панель управления 
$ Специальные возможности 


Е Распознавание речи \ААп дом Устройства и принтеры 


69) Цент р специальных возможностей 


2 Экранная клавиатура Программы по умолчанию 
СЫ Экранная лупа 


` Экранный диктор Справка и поддержка 
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Шаг 2 


В окне Экранная клавиатура нажмите кнопку Параметры. В окне Параметры в разделе 
Использование экранной клавиатуры выберите вариант Наведение указателя на клавиши. 


Задайте Длительность наведения 2 секунды, как в этом примере. 









Е Экранная клавиатура ==] я зы) | 


«ВАН: наивная 
по ТА ее а Тьет 
5805000000650 88 55355 ыы 
эт РЕЕВРГЕТ Ти те 
Е ЕЕК 


Параметры 























[| Звуковое подтверждение 
Включить цифровую клавиатуру 
Использование экранной клавиатуры: 
(_) Нажатие клавиш 
(а! Наведение указателя на клавиши 
Длительность наведения: 


и Ц ПЕ 


и 2 секун 
(| Сканирование клавиш Е 





Использование малой клавиатуры 


Малые клавиатуры отличаются меньшим количеством клавиш и меньшими расстояниями между клавишами. 
Они могут оказаться полезными для пользователей с ограниченной подвижностью руки пользователей, 
которые не могут совершать широкие движения руками вследствие нервно-мышечных заболеваний. 


Дополнительные сведения о специальных продуктах см. по адресу ПИ ://Аммлм.писгозой.сот/Ги- 
ги/епа е/ргод4и{$ апа {есппо!одез/аз151уе ташт.азрх 
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2.2.5. Для учащихся, которые не могут пользоваться клавиатурой 
и мышью 


Учащиеся с нарушениями двигательных функций вместо клавиатуры и мыши могут использовать 
для управления компьютером голосовые команды. 


Использование распознавания речи 


В состав \\Лп9ом/$ 7 входит программа распознавания речи, с помощью которой пользователь может 
голосом управлять компьютером, в том числе диктовать текст практически в любом приложении. Можно 
диктовать тексты документов и почтовых сообщений, просматривать веб-сайты с помощью голоса. 


Примечание 


Распознавание речи поддерживается только для английского, французского, испанского, немецкого, 
японского, китайского (упрощенное письмо и традиционное письмо) языков. 


Шаг 1 
Подключите микрофон к компьютеру (если компьютер не оснащен встроенным микрофоном). 
Шаг 2 


В меню Пуск выберите пункты Панель управления и Специальные возможности, а затем на следующей 
странице выберите пункт Распознавание речи. 


| я 





= К = © › Панель управления › Специальные возможности › 


Панель управления - 


домашняя страница Центр специальных возможностей 


Рекомендуемые \\МЛпЧом/5 параметры 





Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 
Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 
Сеть и Интернет 

Изменение параметров мыши 





Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 
Программы | РИ | 
Распознавание речи 
Учетные записи 1 Запуск распознавания речи | Настройка микрофона 
пользователей и семейная 





Безопасность 





Шаг 3 


После завершения начальной настройки распознавания речи (например, настройки микрофона) можно 
приступать к использованию этой программы. Для этого выберите пункт Запуск распознавания речи. 
Появится окно Зреесй Весодпшоп (Распознавание речи). Чтобы открыть список распространенных 
команд, выберите команду Ореп {Ве Зрееси Ве{егепсе Сага (Открыть карточку речевых ссылок). 
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Не Ед \Мем ТооБ Нер 


Сопйдиге уоцг 5реесй Кесодпюп 


| ехрепепсе 
Афуапсед зреесй орНоп$ Р 


Тех фо Зреесй Е ап бреесв Кесодптюп 


Зфай изта усиг мое фо согго!Гусиг согприйег. 





ЗЕ ир пикгорПопе 


ЗЕ ир усуг соттрщег То м/огК ргорейу ми ЕЙ Зреесп 
Весодпи!юп. 


ТаКе зреесй Тщопа! 


Г еагп $0 изе усиг соппру{ег м И зреесй. [еагп 
Баз сотиапт45 ап фаНоп. 


Тгатп усиг сотпр\ег фо Бецег ипдег{ап4 усу 


Веа4 тех{ +0 усцг сотприег фо итргоуе усуг 
сотрщег$ аБ\Му фо ипдег$апЯ усигуоке. отд 
{715 1514 песеззагу, Би сап Пер иптргоме ФаНоп 
ассигасу. 


+ 


Зее а!$0 








Еазе о# Ассез5 ‚ р Ореп 1 е $реесй КеРегепсе Сага 


\Лем/ ап рип а 154 о? соплттоп соплипапа$ фо Кеер 


Аидю Бемсез МЕН уоц 50 усц а№ау$ Кпо\и м/Па* фо ау. 





Шаг 4 


При первом использовании программы распознавания речи выберите команду З@ ир птсгорпопе 
(Настроить микрофон) и выполните инструкции. Команда ТаКе Зреесй Тщона! (Пройти обучение по 
распознаванию речи) поможет пользователю ознакомиться с основными командами и диктовкой 
текстов. Команда Тгат уочг сотрщег то Бецег ипаегЗапа уоц (Обучить компьютер лучше 
распознавать ваш голос) позволяет повысить точность распознавания речи пользователя. 


Использование экранной клавиатуры 


Выбирать буквы на экранной клавиатуре можно без использования мыши с помощью режима скани- 
рования и внешнего кнопочного устройства ввода. При активации устройства ввода на экранной 
клавиатуре сканируются ряды клавиш. Когда выделен ряд, содержащий нужную клавищу, поль- 
зователь активирует устройство ввода. Затем выполняется сканирование отдельных клавиш в 
выбранном ряду. Когда выделена нужная клавиша, пользователь активирует устройство ввода. 


В следующем примере вместо внешнего устройства ввода используется клавиша ПРОБЕЛ 
на физической клавиатуре и задан интервал сканирования 2 секунды. 
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Шаг 1 


В окне Экранная клавиатура нажмите кнопку Параметры. 








2 Экранная клавиатура 


ое ВРРРРВЕРАЕЬ— 
эт РЕЕРРЕРЕР 
= РРеЕРЕ 


Шаг 2 








ы 


В окне Параметры в разделе Использование экранной клавиатуры выберите вариант 
Сканирование клавиш. 


Скорость сканирования: 
Быстрее | )) 


1 секунда 
Выбор клавиши: 
[7 Использовать джойстик, игровой планшет или 
—_ другое игровое устройство 


` Клавиша пробел * | 





Г] Использовать щелчок мыши 


Шаг 3 


При нажатии клавиши ПРОБЕЛ на экранной клавиатуре сканируются ряды клавиш. Еще раз нажмите 
клавишу ПРОБЕЛ, когда будет выделен ряд, содержащий нужную клавишу. 


а а клавиатура 






ВЕРЬТЕ 
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Шаг 4 


На экранной клавиатуре выполняется сканирование отдельных клавиш в выбранном ряду. Нажмите 
клавишу ПРОБЕЛ, когда будет выделена нужная клавиша. Будет введен знак, соответствующей 
выбранной клавише. 


Кнопочные устройства и интерфейс 


При использовании экранной клавиатуры или аналогичных коммерческих продуктов внешнее кнопочное 
устройство ввода подключается к компьютеру с помощью устройства, называемого интерфейсом. 


В настоящее время существует множество устройств ввода, в том числе различные типы кнопочных 
выключателей, тяговые выключатели, переключатели, используемые без помощи рук, сенсорные 
выключатели, оптические выключатели и т. д. Выбор подходящего устройства определяется исходя 
из потребностей и физического состояния пользователя. 


Интерфейс устройства преобразует сигналы от внешнего устройства ввода во входные события 
компьютера, такие как щелчок кнопки мыши или нажатие клавиши ВВОД. 


Дополнительные сведения о специальных продуктах см. по адресу ПИр://Аммим.писгозой.сот/Ги- 
ги/епа е/ргоду‹{5 апа {есппо!одез/а$15Нуе тат.азрх. 


Дополнительные сведения 


Клавиша \\/тдом$ + 0: сочетание клавиш для открытия Центра специальных 
возможностей, предоставляющего доступ ко всем специальным 
ВОЗМОЖНОСТЯМ. 


В предыдущих версиях операционной системы \/АЛп4до\$ доступ к параметрам и средствам специальных 
возможностей осуществлялся из разных мест. Например, в ОС \ММпаомз; ХР фильтрация ввода находится 

в разделе специальных возможностей на панели управления. Настройка параметров мыши выполня- 

ется в разделе «Мышь» на панели управления. Экранная лупа находится в папке «Специальные воз- 

можности» в разделе «Стандартные» в меню «Все программы». В ОС \\тдом/$ 7 и \\Мтадом/з \М$а все 

параметры и средства, включая программу распознавания речи и экранный диктор, сведены в одном 

месте — в Центре специальных возможностей. Центр специальных возможностей можно быстро открыть 

нажатием сочетания клавиш \\/п4дом/$ + (Ц. 


Кроме того, в \\Лпаом/$ 7 и МИпдом/з \М$а пользователи получают доступ к Центру специальных возмож- 
ностей на экране входа в систему. Чтобы открыть упрощенную версию Центра специальных возмож- 
ностей, нужно нажать сочетание клавиш или щелкнуть значок специальных возможностей на экране. 


Как уже было сказано, в \\Лп4о\м/$ 7 доступ к специальным возможностям стал проще и быстрее. 
Дополнительные сведения о Центре специальных возможностей, в том числе руководства 
по специальным возможностям в ОС \\ЛпЧо\м$ 7, см. на веб-сайте Майкрософт о специальных 
ВОЗМОЖНОСТЯХ. 


Вр :/Лммим/.писгозой.сот/ги-ги/епа е/ргодис {$ апа 1есппоодез/мипй7.азрх 
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2.3. Возможности для учащихся, испытывающих 
трудности в процессе коммуникации 


2.3.1. Для учащихся, использующих компьютеры без разрешения 


В любом классе необходимо контролировать доступ учащихся к играм и нежелательному содержимому 
в Интернете, чтобы сформировать учебную среду с учетом возраста и уровня развития учащихся. 
Настройка учетных записей в \\тао\/$ 7 позволяет педагогам эффективно контролировать доступ 

к компьютерам. 


Задание пароля 


Задание пароля является эффективным способом предотвращения несанкционированного использования 
компьютера. В ОС \ЛЛп9ом/$ 7 можно создать несколько учетных записей и назначить каждой из учетных 
записей собственный пароль. В этом случае с одним компьютером смогут работать несколько пользо- 
вателей. Это также помогает исключить нежелательные изменения параметров компьютера. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления. 


В разделе Учетные записи пользователей и семейная безопасность выберите пункт Добавление 
и удаление учетных записей пользователей. 





Е » Панель управления + 
Настройка параметров компьютера Просмотр: Категория * 


Система и безопасность Учетные записи 
Проверка состояния компькотера № 
Архивирование данных компьютера 
Поиск и исправление проблем записей пользователей 





С и ВЫ Установка родительского 

№. | | - - 

— О ыы контроля для всех пользователей 
Ш Просмотр состояния сети и задач 





= Выбор параметров домашней Оформление и 
группы и общего доступа к данным А, персонализация 


7 Оборудование и звук недв темы = 
Е * Просмотр устройств и принтеров Изменение фона рабочего стола 
^ з Добавление устройства Настройка разрешения экрана 


Часы, язык и регион 

Смена раскладки клавиатуры или 
других способов ввода 
Изменение языка интерфейса 


Программы 








Удаление программы 


Специальные возможности 
Рекомендуемые \МИпЧом/$ 
параметры 





Опти мизация изображения на = 
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Шаг 2 


На экране Выберите учетную запись для изменения выберите команду Создание учетной записи. 





Поиск в па... Ю 


= 





Тез 
Администратор 
Защищена паролем 


Гость 
Учет ная запись гостя отЕЛНОчЧЕНяЯ 





т 


Создание учетной записи 


Что такое учетная запись пользователя? 


Другие возможные действия 
| = | у м | ыы 
становить родительский контроль 


Переход к начальной странице учетных записей 


Шаг 3 


Введите имя новой учетной записи, выберите тип Обычный доступ и нажмите кнопку 
Создание учетной записи. 
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= ны | За, < Управле... * Создание новой учетной записи 


Укажите имя учетной записи и Ее тип 


Это имя будет отображаться на экране приветствия и в меню "Пуск". 


а) Обычный доступ 
Стандартные учетные записи пользователей позволяют использовать большинство 
программ и изменять параметры системы, которые не влияют на настройки других 
пользователей и безопасность компьютера, 


Г) Администратор 


Администраторы имеют полный доступ к компьютеру и могут ВЫПОЛНЯТЬ любые изменения. 


В зависимости от параметров уведомлений администраторы могут получать запрос на ввод 
пароля для применения изменений, влияющих на настройки других пользователей. 


Рекомендуется защищать все учетные записи надежными паролями. 


Почему рекомендуется использовать обычную учетную запись? 


_ Создание учетной записи 
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Шаг 4 


Выберите созданную запись. 


Тез 


Администратор 
Защищена паролем 


Михаил 
Обычный доступ 


Гость 
Учетная запись гостя клюаченя 


Создание учетной записи 


Что такое учетная запись пользователя? 


Другие возможные действия 


и Установить родительский контроль 


Переход к начальной странице учетных записей 
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Шаг 5 


Выберите команду Создание пароля. 


КЕНО <= 


Пешек. В) 





Внесение изменений в учетную запись Михаил 


Изменение имени учетной записи 


Михаил 
Обычный доступ 


Создание пароля 


Изменение рисунка 





Установить родительский контроль 
Изменение типа учетной записи 


Удаление учетной записи 


Управление другой учетной записью 
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Шаг 6 


Введите новый пароль, затем еще раз введите его для подтверждения. 


Бы 


| Поиск в па... р 


Михаил 
Обычный доступ 


Вы создаете пароль Михаил. 
В этом случае Михаил потеряет все ЕЕ -шифрованные файлы, личные сертификаты и 
сохраненные пароли для веб-сайтов и сетевых ресурсов. 


Чтобы избежать потерь данных в будущем, попросите Михаил сделать дискету сброса 
пароля. 


ооооофо ооо 


При вводе пароля учитываются различия между строчными и заглавными буквами. 
Как создать надежный пароль 


Введите подсказку для пароля 
Подсказка для пароля будет видна всем, кто использует этот компьютер. 
Что такое подсказка для паролей? 
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Шаг 7 


Введите слово или фразу, которая поможет вам вспомнить пароль, в поле Введите подсказку 
для пароля. Нажмите кнопку Создать пароль. 


При каждом входе этого пользователя в систему потребуется вводить пароль. 





©) 7 За, * Изменение учетной за... # Создать пароль 


Создайте пароль учетной записи Михаил 


| ® @ Михаил 
к „|| Обычный доступ 


Вы создаете пароль Михаил. 
В этом случае Михаил потеряет все ЕЕ -шифрованные файлы, личные сертификаты и 
сохраненные пароли для веб-сайтов и сетевых ресурсов. 


Чтобы избежать потерь данных в будущем, попросите Михаил сделать дискету сброса 
пароля. 


ГУТ 

ооо ее 
При вводе пароля учитываются различия между строчными и заглавными буквами. 
Как создать надежный пароль 

учитель первого класса 


Подсказка для пароля будет видна всем, кто использует этот компьютер. 
Что такое подсказка для паролей? 
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2.3.2. Для учащихся, испытывающих затруднения 
с выбором элементов на экране 


Некоторые учащиеся испытывают замешательство при виде множества значков и файлов на экране. 
Они не знают, что делать в такой ситуации, и могут открыть лишние меню и файлы, которые вызовут 
еще большую путаницу. 


Автоматический запуск 


Автоматический запуск программ может пригодиться учащимся, которые плохо знают, как работать 

с компьютером, но хотят использовать его для определенных целей, например игр или выхода в Интернет. 
Программы автозагрузки запускаются автоматически при запуске компьютера, поэтому пользователю 
не придется самостоятельно их искать. В следующем примере описано, как настроить автозагрузку 
|{егпе{ Ехр/|огег 9 (1Е). 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Все программы, затем пункт И\егпе Ехр/огег. 


©] О\/О-студия МИпом 
(23 [пегпе Ехр!огег (64 -разрядный) 
= [пеегпе Ехр|огег 

Мпа ом; Мефа СепЁег 
5 Коллекция гаджетов рабочего стола Тез 
Г. Программы по умолчанию 
Проигрыватель МИп ом Ме а 
Я Средство просмотра ХРУ 


Документы 


и В В Изображения 
=] Факсы и сканирование \ММп4ом/ 


# Центр обновления \МЛпЧом/$ 
Миего5ой 01 
УПагеР спе 


Автозагрузка 


Музыка 


Компьютер 


Игры Панель управления 


Обслуживание 


Стандартные Устройства и принтеры 
Программы по умолчанию 


Справка и поддержка 
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Шаг 2 


Перетащите значок \егпе Ехр/!огег в папку Автозагрузка. 


Браузер 1Е будет запускаться автоматически при запуске компьютера. 


©] 0\О-студия МИпдомя 
(25 петле Ехр!огег (6: -разрядный) 
= [пеегпе* Ехр[огег 

Мпа ом; Мета Сепег 
5 Коллекция гаджетов рабочего стола Тез 
Е Программы по умолчанию 
Проигрыватель Лтд ом; Меса 
9 Средство просмотра ХР5 


Документы 


в | Изображения 
Факсы и сканирование \МИп ом 


& Центр обновления \МАп9ом/ 


Музыка 
$ МсгозоЯ ОРсе 


я 
Панель управления 
$ Обслуживание 
$ Стандартные Устройства и принтеры 


П рограммы по умолчанию 


Сп равка и поддержка 


Завершение работы | С | 





Очистка рабочего стола и меню 

Очистка рабочего стола и меню помогает учащимся отделить свои программы и файлы от посторонних 
объектов. Работа с компьютером становится более комфортной и независимой. 

Удаление неиспользуемых ярлыков 


Удалите с рабочего стола неиспользуемые ярлыки. В этом примере на рабочем столе остаются только 
ярлыки программ \/\ога и 1Е, все другие перемещаются в созданную папку « Голько для учителей». 
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Шаг 1 


Перетащите неиспользуемые ярлыки в Корзину. 


Корзина 


Проигрые... 


р 
МПО кв 


ы 


Меда Сегег 





Шаг 2 


Создайте папку на рабочем столе. Измените имя папки на Только для учителей. Перетащите все 
ярлыки и файлы, которые следует сохранить для учителей и которые не нужны учащимся, в папку 
Только для учителей. 


Проигрые... 


1 АГ. я в 
МПО м/е ... 


(9 
Г 


Меса СегЁетг 


ь 


#% 


Только для 
учитилей 
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Настройка меню «Пуск» 


Удалите из меню «Пуск» неиспользуемые ярлыки программ и добавьте ярлыки программ, необходимых 
учащимся. Переместите ярлыки программ \/\/ога и 1Е в список программ в меню «Пуск» и заблокируйте 
список, чтобы исключить автоматическое добавление ярлыков. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления, затем пункт Оформление и персонализация. 


| 
| 





( | К.) = [28 › Панель управления + ы | ++ | 


Настройка параметров компьютера 


Система и безопасность 
Проверка состояния компьютера 
Архивирование данных компьютера 
Поиск и исправление проблем 





Сеть и Интернет 
Просмотр состояния сети и задач 





Выбор параметров домашней 
группы и общего доступа к данным 


/ Оборудование и звук 
* Просмотр устройств и принтеров 
Добавление устройства 


5—9 Программы 


т 
4 ч Удаление программы 














Просмотр: Категория * 


Учетные записи 

пользователей и семейн... 

р" Добавление и удаление учетных 
записей пользователей 

и Установка родительского 
контроля для всех пользователей 


Оформление и 
персонализация 

Изменение темы 

Изменение фона рабочего стола 
Настройка разрешения экрана 





Часы, язык и регион 

Смена раскладки клавиатуры или 
других способов ввода 
Изменение языка интерфейса 


Специальные возможности 
Рекомендуемые \\ЛпЧом/5 параметры 
Оптимизация изображения на 
экране 





Шаг 2 


На экране Оформление и персонализация в разделе Панель задач и меню «Пуск» выберите 


команду Настройка меню «Пуск». 
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©) | №, › Панель управления # Оформление и персонализация › 


Панель управления - 
домашняя страница 
Система и безопасность 
Сеть и Интернет 
Оборудование и звук 
Программы 


Учетные записи 
пользователей и семейная 
Безопасность 


»® Оформлениеи 


персонализация 
Часы, язык и регион 


Специальные возможности 


Шаг 3 





ш | Настройка меню "Пуск" | Настройка значков на панели задач 











рес 


Поиск в па... Ю 





„—. 


Персонализация 
Изменение темы | Изменение фона рабочего стола 
Изменение звуковых эффектов | Изменение заставки 


Экран 

Изменение размеров текста и других элементов 
Настройка разрешения экрана 

Подключение к внешнему дисплею 


Гаджеты рабочего стола 

Добавление гаджетов на рабочий стол 

Поиск гаджетов в Интернете Удаление гаджетов 
Восстановление гаджетов рабочего стола, установленных \АМИп ом 


Панель задач и меню “Пуск” 


Изменение изображения в меню "Пуск" 


Центр специальных возможностей 
Настройка для слабого зрения 





Использовать программу чтения с экрана 
Вклкюочение клавиш удобного доступа 
Вклкочение высокой контрастности 


Параметры папок 
Указание открытия одиночным или двойным щелчком 
Показ скрытых файлов и папок ы 


В окне Свойства панели задач и меню «Пуск» на вкладке Меню «Пуск» нажмите кнопку Настроить. 





"Пуск". 


Конфиденциальность 


программ в меню "Пуск” 


Нажмите “Настроить” для определения внешнего 
вида и поведения ссылок, значков и меню в меню 


Хранить и отображать список недавно открывавещшихся 


Хранить и отображать список недавно открывавшихся 
элементов в меню "Пуск” и на панели задач 
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Шаг 4 


В окне Настройка меню «Пуск» в поле Отображать недавно использовавшиеся программы 
в количестве выберите значение 0 и нажмите кнопку ОК. 





|“. 


Настройка меню "Пуск" 


Можно настроить внешний вид и поведение ссылок, значков и 
элементов меню “Пуск”, 
4 Администрирование 
@® Не отображать этот элемент 
() Отображать в меню "Все программы” 
Г) Отображать в меню "Все программы" и "Пуск” 
2 Видео 
&® Не отображать этот элемент 
() Отображать как меню 
() Отображать как ссылку 
Выделять недавно установленные программы 
- Документы 
Г) Не отображать этот элемент 
(_) Отображать как меню 
& Отображать как ссылку 
Г] Домашняя группа 
№ Игры 
&® Не отображать этот элемент 








Отображать в списке перехода недавно 10 |= 
использовавшиеся элементы в количестве! 
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Шаг 5 


В меню Пуск выберите пункт Все программы, затем найдите значок ярлыка М!сго$о В \!ога. Щелкните 
значок правой кнопкой мыши и выберите команду Закрепить в меню «Пуск». После этого программы 
\\ога и Е можно будет запускать, используя ярлык в меню «Пуск». 


© арены Открыть МА МытозоН Мог 2010 
а Проигрыватель Млдотх Меды их 
правление мелоладок ссеместиыости 
чЯ Средство просмотре ХР5 
+ й Факсы и скамировамие Мбпфои 
# Цеячтр обновления Иго 
$ Меозюй Оке 
А) МисгозоН Ассезз 2010 Подключение к удаленному рабочему 
#4 МктгозоВ се 00 №) столу | 
(№) Миспозон и ораиь Оезкулея { 
(К МестозоН убораеь Рея 2010 с Записки 
[№] МестозоН Опемое ХО = 
19. Меислон Очмоск 2010 3% ожмицы 
Р.] МклозоН Рочиеер саки 210 — 
МеголоН Руынее 2010 5 Калькулиюр 
$ Мегозо ЗлаеРоим Моя 
[№] Месгозой Мусед 2010 
В Средства Месгозсй ОНке 2010 
® ЗЬагеР ом Програмым по умолчаник 
\ Автозагрузка 
В Игры 


рограммы по у 


Справка и поддержка (правка и поддержка 





2.3.3 Для учащихся, которых отвлекает слишком 
большое количество программ и меню на экране 


Некоторые учащиеся при пользовании компьютером не могут сосредоточиться на выполнении задания. 
Например, они испытывают соблазн открывать другие папки и щелкать ярлыки на рабочем столе. 


Создание скрытого файла или папки 


Файлы и папки можно скрыть, чтобы у учащихся не возникало желания открывать посторонние папки. 
Это способствует наведению порядка на рабочем столе и улучшает его восприятие, что также помогает 
учащимся сконцентрироваться. 
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Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления, затем пункт Оформление и персонализация. 


Шаг 2 


На экране Оформление и персонализация в разделе Свойства папки выберите команду 
Показывать скрытые файлы и папки. 


Вы, › Панель управления * Оформление и персонализация № 





и ы 
Панель управления - ФА Центр специальных возможностей 
домашняя страница ‘\5ы — Настройка для слабого зрения 
Использовать программу чтения с экрана 
Система и безопасность Включение клавиш удобного доступа 
Сеть и Интернет Включение высокой контрастности 


Оборудование и звук | Параметры папок 
Программы Указание открытия одиночным или двойным щелчком 


Показ скрытых файлов и папок 
Учетные записи 


пользователей и семейная ы Шрифты 
Безопасность 


Просмотр, удаление, показ и скрытие шрифтов 


Оформление и Изменить параметры шрифта | Настройка текста ЦеагГуре 
пеосонализация 
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Шаг 3 


В окне Свойства папки на вкладке Вид в разделе Дополнительные параметры: Файлы и папки 
выберите Не показывать скрытые файлы, папки и диски. Нажмите кнопку Применить, чтобы 
применить изменение. 


Можно применить вид, выбранный для этой 
папки, например, "Таблица" или "Значки", 
ко всем папкам этого типа. 


Применить к папкам 





Прполнительные параметры: 
Отображать сжатые или зашифрованные файлы МТР5 = 
1 При вводе текста в режиме "Список" 


{) Автоматически вводить текст в поле поиска 
& Выделять введенный элемент в списке 
Скрывать защищенные системные файлы рекоменди 
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Шаг 4 


Щелкните правой кнопкой мыши файл или папку, которую следует скрыть, и выберите пункт Свойства. 


у | 
Только для 
ах 


Открыть 


Общий доступ 
($] Синхронизация общих папок 


Восстановить прежнюю версию 


Добавить в библиотеку 
Отправить 


Вырезать 


Копировать 


Создать ярлык 
Удалить 


Переименовать 
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Шаг 5 


В окне Свойства: Только для учителя на вкладке Общие в разделе Атрибуты установите флажок 
Скрытый. Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменение. Файл или папка станут скрытыми. 
Если потребуется показывать такие файлы, перейдите к шагу 3 выше и выберите вариант Показывать 
скрытые файлы и папки. 


| Свойства: Только для учитилей | | 


Х Только для учитилей 


Тип: Папка с файлами 
Расположение: С^Швегз\ Ле ПезКор 
Размер: О байт 
На диске: О байт 
Содержит: Райлов: 0: папок: 0 
12 марта 2012г... 14:09:48 
м ня для чтения 


применимо только к файлам в папке} 


Скрытый Другие... 
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2.3.4. Для учащихся, испытывающих трудности с поиском 
в Интернете и вводом адресов веб-сайтов 


Некоторые учащиеся испытывают затруднения с поиском веб-страниц и вводом УВЁ-адресов. 


Изменение домашней страницы 


Первая страница, открываемая при запуске браузера |1Е, называется домашней страницей. В качестве 
домашней страницы рекомендуется настроить наиболее часто используемую веб-страницу. 


Шаг 1 


Откройте веб-страницу, которую требуется выбрать в качестве домашней страницы. Нажмите кнопку 
Сервис, чтобы открыть меню, и выберите пункт Свойства обозревателя. 


1? 7 
Печать ‚ 
Фаил ь 
Масштаб (100%) Ч 
Безопасность Ч 
Просмотреть загрузки СЕ +] 
Надстройки 
Средства разработчика 12 


Перейти к закрепленным сайтам 





О программе 
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Шаг 2 


В окне Свойства обозревателя на вкладке Общие в разделе Домашняя страница нажмите кнопку 
Текущая. Домашняя страница будет изменена. Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменение. 
Домашняя страница также отображается, если щелкнуть значок домашней страницы на панели инстру- 
ментов [Е. 





Чтобы создать вкладки, введите каждый из адресов с 
89 > новой строки, 


ПЕр: И лАлАЛА, ППИСГОЯ СИГ, сопли ета ое 


щи 


[ев 


История просмотра 


(г ‘Удаление временных файлов, истории просмотра, 
”) куки-файлов, запомненных паролей и данных из веб-форм. 


[| Удалить журнал обозревателя при выходе 


Настройка умолчаний для поиска, 


Вкладки 


Настройка вкладок для отображения 
веб-страниц, 


Представление 





Избранное 
«Избранное» — это список веб-страниц, сохраненных в браузере 1Е для быстрого доступа к ним. 


В следующем примере в «Избранное» добавляется веб-страница сайта Майкрософт о специальных 
возможностях. Затем этой ссылке присваивается имя «Специальные возможности». 


Шаг 1 


Откройте веб-страницу, которую требуется добавить в «Избранное». Выберите меню Избранное 
(или щелкните значок Добавить в избранное на панели инструментов) и выберите команду 
Добавить в избранное. 
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Добавить в избранное 





Добавить в избранное... сн+П 


Добавить на панель избранного 


| Импорт и экспорт... 
Упорядочить избранное... 


Шаг 2 


Введите или измените имя страницы. Нажмите кнопку Добавить. Страница будет добавлена в список 
Избранное. Чтобы открыть эту страницу, выберите ее в меню Избранное. 


Добавление в избранное 


д Добавление веб-страницы в избранное 


Добавляет эту веб-страницу в избранное. Чтобы обратиться к 
сохраненным в списке избранного веб-узлам, используйте центр 
управления избранным. 





2.4. Возможности для учащихся с нарушениями слуха 


К учащимся с нарушениями слуха относятся те, кто плохо слышит звуки компьютера, и те, кто совсем 
не слышит. Для эффективной работы на компьютере пользователям с нарушениями слуха часто 
требуется настройка звука или использование текста и зрительных образов вместо звука. 


2.4.1. Для учащихся, плохо слышащих звуки компьютера 


Хотя в большинстве динамиков предусмотрена регулировка звука, уровень громкости можно настроить 
ив \ММпаом$. 
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Регулировка громкости звука 


Шаг 1 


Нажмите кнопку Громкость на панели задач \\Лпдо\м$ 7 и переместите ползунок вверх для увеличения 
громкости или вниз для ее уменьшения. 


Микшер 


14:54 
12.03.2012 | 


С. 7 $) 





2.4.2. Для учащихся, плохо слышащих определенные звуки 


По умолчанию на компьютере воспроизводятся звуки при возникновении определенных событий 
(событием может быть как действие, выполняемое пользователем, например вход в компьютер, 
так и действие, выполняемое компьютером, например оповещение о получении нового сообщения 
электронной почты). В ОС М/Ипао\ми$ предусмотрено несколько звуковых схем (наборов соответст- 
вующих звуков) для распространенных событий. Кроме того, у некоторых тем рабочего стола есть 
собственные звуковые схемы. Учащиеся могут выбрать звуковые схемы, которые они слышат 
наиболее отчетливо. 


Изменение звуковой схемы компьютера 
Шаг 1 
Нажмите кнопку Пуск, в поле поиска введите звук и выберите пункт Звук. 


Шаг 2 


В окне Звук на вкладке Звуки в списке Звуковая схема выберите события и звуки, которые требуется 
связать с ними. 
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Звуковая схема задает звуки, сопровождающие события в 
операционной системе МЛпдом$ и программах, Можно 
выбрать одну из существующих схем или создать новую, 


звуковая схема: 


Сохранить как...| | Удалить 


Чтобы изменить звуковое сопровождение, щелкните событие в 
списке и выберите нужный звук, Изменения можно сохранить 
как новую звуковую схему, 


[= МЛпдом$ 
Вопрос 
Восклицание 
Восстановление окна из значка 
Восстановление окна с полного экрана 


а о аи Га 


Проигрывать мелодию запуска \МИпдо\м/$ 


[Нет] 





2.4.3. Для учащихся, не слышащих звуки компьютера 


Учащиеся с нарушениями слуха могут не услышать звук уведомления об ошибке или предупреждения. 
Они могут потерять несохраненный документ, если не услышат предупреждения, или не справиться 

с выполнением команд. Для таких учащихся можно настроить компьютер так, чтобы вместо звуков 
использовались визуальные образы. 


Текст и субтитры вместо звуков 
Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункт Панель управления, затем пункт Специальные возможности. 
На следующем экране в разделе Центр специальных возможностей выберите пункт Замена 
звуковых сигналов на визуальные подсказки. 
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1 [9ы , Панель управления № Специальные возможности № 



















































































Панель управления - 
домашняя страница 
Система и безопасность 
Сеть и Интернет 
Оборудование и звук 
Программы 


Учетные записи 
ПОЛЬЗОвателеЕей и сЕМЕЙНаЯ 


Шаг 2 





Рекомендуемые \\ИпЧом/5 параметры 
Оптимизация изображения на экране 


Изменение параметров мыши 
Изменение параметров клавиатуры 


Распознавание речи 
Запуск распознавания речи | Настройка микрофона 


В разделе Использование текста или зрительных образов вместо звуков установите флажки 
Включить визуальные оповещения для звуков (визуальное оповещение) и Включить субтитры 
в речевых диалоговых окнах (когда возможно). 


Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменения. При возникновении ошибки мигает экран 


и отображаются титры. 


| Поиск в па... | 
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Использование текста или зрительных образов вместо звуков 
При выборе этих параметров они будут запускаться автоматически каждый раз при входе в систему, 


Использовать вместо Звуков визуальные сигналы 


Выбрать визуальные оповещения 


Г) Нет 


а Имитация вспышки для заголовка окна 


1% Имитация ВСПЫШКИ В ЭКТИВНОМ ОКНЕ 


Г) Имитация вспышки для всего рабочего стола 


Вклночить субтитры в речевых диалоговых окнах (когда возможно} 





Применить 
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Глава 3. Специальные возможности 
М!сгозо[ ОТйсе 2010 


В предыдущей главе рассказывалось о специальных возможностях \\/пдом/з 7 и Мсегозой |щете{ 
Ехр/огег (1Е), которые помогают учащимся с инвалидностью эффективно работать с компьютером. В 
пакет Мсгозой ОЙсе 2010 входят программы \\ога, Оцйоок, Ехсе!, РомегРош{ и ОпеМое, в которых 
также предусмотрены полезные специальные возможности. 


В этой главе приводится описание специальных возможностей программ МсгозоЙ ОЙсе 2010, которые 
позволяют учащимся с инвалидностью использовать эти технологии в учебных целях. В приложениях 
ОНсе \Меб Арр$ также предусмотрены специальные возможности. 





3.1. Возможности для учащихся с нарушениями зрения 


3.1.1. Для учащихся, плохо видящих кнопки в программах ОШсе 


Некоторым учащимся сложно работать с программами ОЙсе, поскольку они не видят кнопки, необхо- 
димые для выбора команд. Им может помочь увеличение масштаба и увеличение видимой области. 


Изменение масштаба 


Настройка разрешения экрана, большие значки и экранная лупа помогают пользователям с 
ослабленным зрением работать с компьютером. Однако увеличение уменьшает рабочую область и 
затрудняет восприятие всего изображения или информации на экране. В приложениях Ехсе! 2010, 
Опе\оте 2010, РомегРои: 2010 и М/ога 2010 можно при необходимости увеличить выбранную часть 
документа. В следующем примере размер текста в документе увеличивается до 150 % от его 
исходного размера. 


Шаг 1 


В документе \Л\/ога 2010 в меню Вид выберите команду Масштаб. 





[№] | ы |= Документ] - Мкгозой \\№ога 
Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензирование Вид 
5 = [Г] Линейка м ' Е одна страница т 
9 © = |. Ан 2. № 
[] Сетка Е В две страницы — - 
Разметка Режим Веб-документ Структура Черновик | — Новое Упор 
| чтения |] Область навигации | | Е По ширине страницы | окно Е 
Режимы просмотра документа Показать Масштаб 


Шаг 2 
В окне Масштаб в разделе Масштаб введите значение 150 в поле Произвольный и нажмите кнопку 


ОК. Масштаб текста будет увеличен, как показано на рисунке. Чтобы восстановить исходный масштаб, 
выберите значение 100 % в разделе Масштаб. 
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АаВЬСсоаЕеххУу 


у22 


АаВЬСсОаЕеХх\У 








Документ1 - МктозоН М/ог9 = 


[м 2-9: Документ! - МктозоН М/ог9 = в З м 2-9 
Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензировамие Вид [^^ [2] | эм | Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензировзмние Вид ^ [2] 
Е & Веб-документ Линейка ( | 4 $ Новое окно 5 =—=а г. ® Веб-документ Линейка ( |. 4 ” Новое окно пр =щ о 
= 4 Структура Сетка № — 93 = Упорядочить все а а Структура Сетка № —в 3 = Упорядочить в‹е а 
Режим _ Масштаб 100% Перейти в Макросы Режим _ Масштаб 100% Перейти в Макросы 
чтения 2] Черновик Область навигации #) СЭ разделить другое окно * ы чтения 2] Черновик Область навигации СЭ Разделить другое ожно * . 
Режимы просмотра докумемта Показать Масштаб Ожно Макросы Режимы просмотра документа Показать Масштаб Окно Макросы 





Коллекции навкладке "Вставка" содержат элементы, которые определяют общий вид документа. 
Эти коллекции служат для вставки в документтаблиц, колонтитулов, списков, титульных страници 
других стандартных блоков. При создании рисунков, диаграмм или схемони согласовываются с 
видом текущего документа. 


Формат выделенного текста можно легко изменить, выбрав нужный вид из коллекции экспресс- 
стилей на вкладке "Главная". Текст можно также отформатировать с помощью других элементов 
управления на вкладке "Главная". Большинство элементов управления позволяют использовать 
вид из текущейтемы и формат, указанный непосредственно. 


Чтобы изменить вид документа, выберите элементы темы на вкладке "Макет страницы”. Состав 
колленции экспресс-стилей можно изменить с помощью команды "Изменитьтекущий набор 
энспресс-стилей", Коллекциитеми экспресс-стилей включают команды восстановления, 
позволяющие вернуться к первоначальному виду документа, который содержится втекущем 
шаблоне. 








Страница: 1 из1 | Число слов: 120 < русский 





Коллекции на вкладке "Вставка" содержат элементы, которые определя 
Эти коллекции служат для вставки в документ таблиц, колонтитулов, спи 
других стандартных блоков. При создании рисунков, диаграмм или схем 
видом текущего документа. 


Формат выделенноготекста можно легко изменить, выбрав нужный виё 
стилей на вкладке "Главная". Текст можно также отформатироватьс пом _ 





ыы управления на вкладке "Главная". Большинство элементов управленияг * 
* о 
о вид из текущей темы и формат, указанный непосредственно. : 
; 4 

190% (-— + _Страница 1 из 1 Число слов: 120 | <$ русский | | а 3 Ш 15% (-} ©. + 











| 


Выше слева: 100 %, выше справа: 150% 


Дополнительные сведения 


х 


Пользователи, работающие с мышью, могут использовать ползунок изменения масштаба. 
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3.1.2. Для учащихся, которых отвлекает слишком большое 
количество документов и меню на экране 


Некоторых учащихся, испытывающих трудности в процессе коммуникации, отвлекают и вводят в 
замешательство неиспользуемые кнопки и меню (содержащиеся на ленте Мсгозой ОЙсе 2010), что 
может помешать учебному процессу или замедлить его. Им поможет упрощение рабочей области за 
счет свертывания ленты или перехода в полноэкранный режим чтения. 


Упрощение экрана 


Крупные меню и значки занимают много места на экране и уменьшают рабочую область. 
В этом случае можно свернуть ленту в окне Месгозой Ойсе. 


Шаг 1 


В программе \\/ога 2010 щелкните правой кнопкой мыши ленту и выберите команду Свернуть ленту. 


[М ыю: _ Документ! - | 
Файл Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензирование Вид 


ЕЕ © | Добавить на панель быстрого доступа страни! 


: яка п: д... границе 
Режим Веб-документ Структура Черно Настройка панели быстрого доступа 


ЭНИЦЫ | ЧТЕНИЯ Разместить панель быстрого доступа под лентой 
Режимы просмотра документа 


арине с 





Настройка ленты... 


свернуть ленту 


Шаг 2 


В этом примере рабочая область станет больше. Свертывание ленты упрощает экран пользователя. 


Чтобы восстановить ленту, щелкните правой кнопкой мыши строку меню и снова выберите команду 
Свернуть ленту. 


Переход в полноэкранный режим чтения 


В полноэкранном режиме чтения \Л\ога 2010 увеличивается область чтения и становится меньше отвле- 
кающих факторов, что упрощает чтение с экрана для некоторых категорий учащихся. Аналогичные 
варианты просмотра предусмотрены в программах Ехсе! 2010, ОпеМоте 2010 и РомегРо{ 2010. 


Шаг 1 


На вкладке Вид в группе Режим просмотра документа выберите Режим чтения. 
М ыы ю-е |- Документ! - 


Главная Вставка Разметка страницы ссылки Рассылки Рецензирование Вид 






© = [|] Линейка [9 р №: В Одна странь 
| м] Сетка `ы ыы 03 Две страние 
м Веб-документ Структура Черновик | Масштаб 100% 
а Г] Область навигации = По ширине 
Режимы просмотра документа Показать Масштаб 
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Шаг 2 


Выберите команду Параметры просмотра, чтобы увеличить или уменьшить размер текста, 
разрешить редактирование и получить доступ к другим возможностям работы с документом. 


3.1.3. Для учащихся, испытывающих трудности 
при пользовании мышью 


Некоторые учащиеся с ослабленным зрением предпочитают работать с клавиатурой вместо мыши. 
Например, сочетание клавиш СТЕЁ+$ сохраняет файл. Однако в программах ОЙсе 2010 есть много 
других сочетаний клавиш, относящихся именно к этим программам, поэтому в ОНсе предусмотрен 
другой способ навигации по ленте и выполнения задач. 


Отображение клавиш доступа на ленте 


Во всех программах ОЙ се 2010 при нажатии клавиши АЁТ на ленте и панели быстрого доступа 
отображаются клавиши доступа с буквами или цифрами. Это позволяет выбирать команды с помощью 
клавиатуры, не запоминая сочетания клавиш. Например, сочетание клавиш АЁЕТ-+Е открывает представ- 
ление Васк$Заде, в котором представлены многие из параметров меню «Сервис», а сочетание клавиш 
АЕТ+Н переводит фокус на вкладку «Главная». 


Учащиеся могут выполнять задачи, связанные со значками на панели быстрого доступа, нажимая 
клавишу АЁТ и цифру, представляющую соответствующий значок. Например, на рисунке ниже 
нажатие сочетания клавиш АЁТ+4 приводит к печати документа. 


Документ - Мкгс 


Вставка Разметка страницы Ссылки Ра ки Рецензирование и. 
) КМ) о 





Сань (Осно * 11 "Ал | Аат | № р-н Е 4] 
Вставить н | М- №. А. Е = = = | *=. г 
в 37 Формат по образцу Ж Г Чех х ра СЕЕЬЕЕАИ МЕ и. те 
Буфер обмена Шрифт о Абзац 


Создание сообщения электронной почты и его отправка 


В следующем примере описаны действия по отправке сообщения электронной почты 
с помощью клавиатуры, включая выбор получателя из списка контактов. 


Шаг 1 


Откройте меню Пуск, нажав клавишу \\/пдомз$ (или сочетание клавиш СТКЕ+Е$С). 
Выберите программу ОиоокК с помощью клавиш со стрелками и нажмите клавишу ВВОД. 
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| А зместозой: Мога 2010 


р 


Документы 


| ` С. Мегозо_ ОцНоок 2010 


Тез 
| 9 Приступая к работе 


|= Подключить к проектору 
Изображения 
| Подключение к удаленному рабочему 


стену Музыка 





$ Записки 
Компьютер 
$. Ножницы 
Панель управления 
[а Калькулятор ы ы 
ЕНЕН Устройства и принтеры 
88) | 
$ Раш Программы по умолчанию 
- == Средство просмотра ХР5 Справка и поддержка 


29 Факсы и сканирование \МИпдомиз 
=. 
— Экранная клавиатура 


>» Все программы 








Шаг 2 


Нажмите клавишу со стрелкой вправо, чтобы открыть меню создания. Выберите команду Новое 
сообщение электронной почты, нажав клавишу со стрелкой вниз, и нажмите клавишу ВВОД. 


Примечание 


Если программа Ошоок уже открыта, сочетание клавиш СТКЕ+М открывает окно Новое сообщение. 
Шаг 3 


В окне Новое сообщение нажмите сочетание клавиш АЁЕТ+Н для перемещения фокуса на вкладку 
Сообщение, а затем сочетание клавиш АЁЕТ+АВ для открытия адресной книги. 


Шаг 4 
В окне Выбор имен выберите получателя с помощью клавиш со стрелками и нажмите клавишу ВВОД. 
Шаг 5 


Переместите курсор в поле Тема, нажав клавишу ТАВ, и введите тему сообщения. Переместите 
курсор в область текста, нажав клавишу ТАВ, и введите текст сообщения. 


Шаг 6 


После завершения ввода текста нажмите сочетание клавиш СТКЕ+ВВОД и еще раз нажмите клавишу 
ВВОД для отправки сообщения. 
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3.1.4. Для учащихся с инвалидностью, которым требуется 
вставлять диаграммы и графики 


Для добавления схем и диаграмм в документы можно использовать графические элементы ЭЗтапАц. 
Организационные диаграммы, диаграммы процессов и другие сложные графики можно создать с помощью 
элементов ЭтайАц, доступных через клавиатуру или специальные технологии, такие как программы 
чтения с экрана, используемые незрячими учащимися. Графические элементы ЗтацАк можно 
создавать в программах Ехсе!|, Оицоок, РомегРош( и \\ога. Учащиеся могут вставлять и редактировать 
графические элементы ЗтакАк с помощью программ чтения с экрана, используя только клавиатуру. 


Дополнительные сведения об использовании графических элементов ЗтакАг в файлах ОНсе 


см. на странице Создание графического элемента ЗтакАн. 


Сочетания клавиш и перемещение с помощью клавиатуры для графических 
элементов ЗтамАнч 


Для работы с графическими элементами ЗтакАк можно использовать следующие сочетания клавиш. 


ОО ЗОО 
СТАЕ+$НЕТ+Е2 для перехода к графи- 


ческому элементу ЗтацАК и клавиша АЁТ Переход из области текста на ленту 
для перехода к ленте 


ТАВ Выбор следующего элемента в графическом 
элементе, если выбрана фигура 
ЗНЕТ+ТАВ Уменьшение отступа текста в области текста 


СТАЁЕ+ТАВ Добавление знака табуляции в текст в области текста 


Выберите строку текста в области текста 
и нажмите клавиши ЗНЕТ+СТРЕЛКА ВНИЗ Выбор нескольких фигур в области текста 
для выбора дополнительных фигур 


Открытие библиотеки макетов для просмотра 
АЕТ+С$-Е+М и изменения макетов после добавления 
графического элемента ЭЗтацАц 


ЗНЕТ+СТРЕЛКА ВВЕРХ или СТРЕЛКА ВПРАВО | Если выбрана фигура, увеличивает размер фигуры 
ЗНЕТ+СТРЕЛКА ВНИЗ или СТРЕЛКА ВЛЕВО | Если выбрана фигура, уменьшает размер фигуры 


р о Изменение размера фигуры с очень мелким шагом 
ВНИЗ, СТРЕЛКА ВПРАВО или СТРЕЛКА ВЛЕВО ый УР 
СТРЕЛКА ВВЕРХ, СТРЕЛКА ВНИЗ, СТРЕЛКА || - 
ВПРАВО или СТРЕЛКА ВЛЕВО еремещение фигуры в требуемом направлении 
йе ЛА РА, Перемещение фигуры с очень мелким шагом 
СТРЕЛКА ВПРАВО или СТРЕЛКА ВЛЕВО рее УР 
А! Т+СТРЕЛКА ВПРАВО или ВЛЕВО Поворот фигуры в требуемом направлении 

на 15 градусов 


СТКЕ+ АЕТ+СТРЕЛКА ВПРАВО или ВЛЕВО Поворот фигуры на 1 градус 
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Создание и изменение графических элементов ЭЗтакАи в области текста 


Область текста представляет структуру информации, содержащейся в графическом элементе ЗтацАц. 
Графические элементы ЗтакАй можно создавать и редактировать непосредственно в области текста. 
При вводе текста в области текста в графический элемент ЗтацАк добавляются соответствующие 
фигуры. Размер фигур выбирается с учетом размера введенного текста. 


Область текста открывается автоматически при вставке графического элемента ЗтамАн. Большинство 
программ чтения с экрана озвучивают уровень и иерархию информации, содержащейся в фигурах. 


Шаг 1 


Чтобы открыть область текста, щелкните графический элемент ЭтакАцн. Затем на вкладке Конструктор 
в разделе Работа с рисунками ЗтамАм в группе Создание рисунка выберите Область текста. 


та с рис и этапАн 
Конструктор | Формат 


?] Добавить фигуру * 2 Повысить уровень № Вверх [ ФО 


= = ы Ф- @.® | 
:= Добавить маркер $ Понизить уровень 3% Вниз = 5 _ | @ 1 
= 3 = вии: || ВЕ Е Изменить а 


: асть текст. 2 Справа налево 2, Макет * ы цвета * 







№! | Ы 2-0 РЕ |= Документ1 - Мкгозой \Гога 


Файл 












Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензирование Вид 






ь 





Создание рисунка Макеты 





Шаг 2 


Введите текст в структуру, и он автоматически появится в графическом элементе ЗтацАцн. 


Введите текст 5 


Генеральный 
директор 


® Генеральный директор 


= Менеджер 


» [Текст] 





Организационная диаграмма симе... 





Примечание 


Чтобы работать непосредственно с графическим элементом ЭтацАц, а не с областью текста, нажмите 
сочетание клавиш СТКЕ+$НИЕТ+Е2 для перехода к графическому элементу ЗтапАц. 
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Создание и изменение графических элементов Эта“Ай с помощью программы 
чтения с экрана 


Учащиеся, использующие программы чтения с экрана, могут вставлять и редактировать графические 
элементы ЗтацАц, пользуясь только клавиатурой. 


Шаг 1 


Вставьте графический элемент ЭЗтапАц, нажав сочетание клавиш АЕТ+М+М. 


Шаг 2 


С помощью клавиш со стрелками перемещайтесь по библиотеке, прослушивая описания графических 
элементов ЭтацАд для поиска подходящего макета, затем дважды щелкните нужный макет или нажмите 
клавишу ВВОД. 


Чтобы выбрать несколько фигур с помощью клавиатуры, выберите строку текста в области текста 
и нажмите клавиши ЗНЕТ+СТРЕЛКА ВНИЗ для выбора дополнительных фигур. 


Нажмите клавиши СТКЕ+$НЕТ+Е1 для получения списка описаний всех графических элементов 
этакАН в интерактивной справке. 


Шаг 3 


Введите текст в области текста в виде структуры. Этот текст можно изменять, как и любую другую 
структуру или маркированный список. 


Шаг 4 


Нажимайте клавиши СТКЕ+$НЕТ+Е2 для перехода от одной фигуры к другой и прослушивания 
дополнительной информации. 


Добавление замещающего текста в графический элемент ЗтамАи 


Шаг 1 
Щелкните правой кнопкой мыши границу графического элемента ЗтакАк и выберите пункт Размер 
и свойства. 


Чтобы сделать это с помощью клавиатуры, выберите графический элемент ЭЗтацАТ и нажмите клавиши 
ЗНЕТ+Е10. Используйте стрелку вниз, чтобы выбрать пункт Формат объекта, и нажмите клавишу ВВОД. 


Шаг 2 


Щелкните вкладку Замещающий текст и введите описание графического элемента в поле 
Замещающий текст. 


Чтобы сделать это с помощью клавиатуры, используйте стрелку вниз для выбора пункта Замещающий 
текст, а затем нажимайте клавишу ТАВ для ввода текста в поля Название и Описание. 
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3.2. Возможности для учащихся с нарушениями 
подвижности и гибкости 


3.2.1. Для учащихся, испытывающих трудности 
при пользовании клавиатурой и мышью 


Некоторые учащиеся не могут работать с программами ОЁЙсе с помощью мыши и клавиатуры 

из-за нарушений подвижности и гибкости. Некоторые учащиеся могут пользоваться клавиатурой, 
но не могут работать с мышью. Распознавание речи и сочетания клавиш помогают таким учащимся 
эффективно работать с компьютером. 


Использование распознавания речи 
В состав \\Лп9ом/$ 7 входит программа распознавания речи, с помощью которой пользователь может 
голосом управлять компьютером, в том числе диктовать текст практически в любом приложении. Можно 


диктовать тексты документов и почтовых сообщений, управлять просмотром веб-сайтов с помощью 
голоса. Ниже приведены примеры того, как это делается в программе \\гога 2010. 


Примечание 


Распознавание речи поддерживается только для английского, французского, испанского, немецкого, 
японского, китайского (упрощенное письмо и традиционное письмо) языков. 


Шаг 1 


Подключите микрофон к компьютеру (если компьютер не оснащен встроенным микрофоном). 


Шаг 2 


В меню Пуск выберите пункты Панель управления и Специальные возможности, а затем на следующей 
странице выберите пункт Распознавание речи. 


©) (5) › Панель управления › Специальные возможности › 





== 4+ | 





Панель управления - 


домашняя страница (Е Центр специальных возможностей 


ш!” Рекомендуемые \\Ип4ом/5 параметры 

Система и безопасность Оптимизация изображения на экране 

Замена звуковых сигналов на визуальные подсказки 

Сеть и Интернет | 
Изменение параметров мыши 

Оборудование и звук Изменение параметров клавиатуры 

Программы 


Учетные записи 
пользователей и семейная 
безопасность 





Оформление и 
персонализация 


Часы, язык и регион 


ыы Специальные ВРОУЗАМИОСНЖЮНИСЬСТИ 





Специальные возможности: учебные материалы для коррекционного образования 89 


Шаг 3 


После завершения начальной настройки распознавания речи (например, настройки микрофона) можно 
приступать к использованию этой программы. Для этого выберите пункт Запуск распознавания речи. 
Появится окно Зреесй НВесодпшоп (Распознавание речи). Чтобы открыть список распространенных 
команд, выберите команду Ореп {1е Зреесп Ве{егепсе Сага (Открыть карточку речевых ссылок). 


2} ь Солуо Фагий » ЕмесРАссва › брекь Явсоулеют 


Ге Е Мен Лесь Ныр 


Соииы Рас Ноеие Сопбкиге усиг брееси Кесодиоой ехречиетюе 


Афизсед дес и ово 

Те ва ЗовесЬ За оу уси ое о ООН уси Соле 

\# р пхгорбойе 

$91 р уссг соптрайе: Во вск реоре у и Н боеесь Ресослесл. 
р} ргорепу вы 5 


вес Зфесон ТУ 


Иез №0 це узи соторимег ть зресск. Цент Бос сотни пд ФамЮй 
эти Го 61 пед ел усц 


Коза сви со уси! согеруйег чо тросу усе сострилегу зу 40 ипбесЯагы уси кто, 
Фея Ша пит весезегу, Бо свя Бр чпресуе Фкывот восиюсу 


Озеп Не Зоеес® Вебесесие Сэгд 
уе» п рп а Я 04 согетса сотен 40 веер ИР, уса 30 убил, Юл АР 


№0 за 


Рае сё Асса 


Аню Ос 





Шаг 4 


При первом использовании программы распознавания речи выберите команду З@ ир ттсгорпопе 
(Настроить микрофон) и выполните инструкции. Команда ТаКе Зреесй Тщона! (Пройти обучение по 
распознаванию речи) поможет пользователю ознакомиться с основными командами и диктовкой 
текстов. Команда Тгат уочг сотрщег то Бецег ипаегЗапа уоиц (Обучить компьютер лучше 
распознавать ваш голос) позволяет повысить точность распознавания речи пользователя. 
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+ $ 2} ь Соя Фагый » Еве сРАссвва > брекь Ввсоулеют - ЗестсН Сол 


ри 44 Ме» Тось Вер 


Соник Раб Нине Соикуие У 5реес” Кесодиио ехречеткв 
А физсед здееси ох 
Та вс Чавес Ь } Е © соб убит сотр 

\1 ор пхгорвсйе 


Зе ор уссг согтрайе: 6 мес ргоре у мин Зреесь Ресобуисл. 


Цани №0 ие ‘узи! соториея ть зрессь. (свт Бе сои пд Фоиюй 


гостили о Бе цидее9 усы 
Коза сви со уси! согерыйег 30 чтргоут уси сотрилегу ЗБ Бу 40 итбесй авг уси ктисе, 


Феня Ша ни т еесезегу, Бо свя Бр чтиресуе Фкыбот восиюсу 


Озеп Не Зреесь Вебеселее Сзгд 


Ме 203 рпеЕ а Мл 01 согиетей состатии 40 веер Ч ус 50 уса Млмух ЮлскА РЕ 
№0 зи 


Еве сё Асса 


аыю Ом се 





Использование сочетаний клавиш 


В программе Мсгозой \Л\ог4 предусмотрены различные сочетания клавиш для сохранения, копирования, 
вставки, выделения фрагмента текста полужирным шрифтом и т. д. Сочетания клавиш повышают эффек- 
тивность навигации по программе. В следующем примере выполняются копирование и вставка текста 
и сохранение документа с использованием функции залипания клавиш. 


Шаг 1 


В меню Пуск выберите пункты Панель управления и Специальные возможности, а затем на экране 
Центр специальных возможностей выберите пункт Изменение параметров клавиатуры. Установите 
флажок Включить залипание клавиш. Нажмите кнопку Применить, чтобы применить изменение. 
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©) ыы [© | < Центр специальных ... ® Облегчение работы с клавиатурой 


Облегчение работы с клавиатурой 
При выборе этих параметров сни будут запускаться автоматически каждый раз при входе в систему. 


Управлять мышью с помощью клавиатуры 
[| Включить управление указателем с клавиатуры 


Использовать цифровую панель клавиатуры для перемещения курсора мыши. 


Настройка управления указателем 
Упростить набор текста 


Вводить сочетание клавиш (например, СТЕЕ+АЕТ+0 ЕЁ), нажимая клавиши по очереди 
Настройка залипания клавиш 
[Г | Включить озвучивание переключений 


Подавать звуковой сигнал при нажатии клавиш САРУ [ОСК, ЧИУМ ТОСК или $СКОЦ ТОСК 


Включить озвучивание переключений путем нажатия и удержания клавиши МИМ ЕОСК в 
течение 5 секунд 


[Г | Включить фильтрацию ввода 


Пропускать или замедлять кратковременные или повторяющиеся нажатия клавиш и задать 
интервал повторного ввода знаков при нажатой клавише, 


Настройка фильтрации ввода 


Применить 


Шаг 2 


Откройте документ \\/ога или создайте новый документ. 


м] Я э-6 я |; Документ! - Мегозой \Могд - м ЖЖ 
Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензирование Вид |^ @ 
[РА Хвыреют Саньп (Осно "11 ` А л’| Аа” | № Е Е А 9 э @8 Найти - 
| —_ я | = 7 ;3- +7 | РЯ даБбВвГг | АаБбВег ДАаБбВ: АаБбВв Аа Ь " ыы 
час у 
Вставить и 2 ‹- Ф.А: = = == =| ‘=. | №. :. У. з — Изменить 
ы 37 Формат по образцу Ж ХЛ Ч-ы хх | Ц`*- А = == = | .= 5 > | Т Обычный | 1 Без инте... Заголово... Заголово... Название |_ рее [№ выделить * 
Буфер обмена р Шрифт р Абзац = Стили „ Редактирование 
Ч 


Коллекции навкладке "Вставка" содержат элементы, которые определяют общий вид документа. 
Эти коллекции служат для вставки в документтаблиц, колонтитулов, списков, титульных страници 
других стандартных блоков. При создании рисунков, диаграмм или схем они согласовываются с 
видом текущего документа. 


И 


Формат выделенноготекста можно легко изменить, выбрав нужный вид из коллекции экспресс- 
стилей на вкладке "Главная". Текст можно также отформатировать спомощью других элементов 
управления навкладке "Главная". Большинство элементов управления позволяют использовать 

вид из текущейтемы и формат, указанный непосредственно. 





Шаг 3 


Выберите копируемый фрагмент следующим образом. Поместите курсор в начало фрагмента. Дважды 
нажмите клавишу ЭНЕТ для блокирования клавиши в нажатом состоянии. Переместите курсор в конец 
фрагмента с помощью клавиш со стрелками. Нажмите клавишу ЭНИЕТ один раз для разблокирования. 
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Коллекции навкладке "Вставка" содержат элементы, которые определяют общий вид документа. 
Эти коллекции служат для вставки в документтаблиц, колонтитулов, списков, титульных страници 
других стандартных блоков. При создании рисунков, диаграмм или схем они согласовываются с 
видом текущего документа. 


Формат выделенного текста можно легко изменить, выбрав нужный вид из коллекции экспресс- 
стилейна вкладке "Главная". Текст можно также отформатировать спомощью других элементов 
управления навкладке "Главная". Большинство элементовуправления позволяют использовать 





вид из текущейтемы и формат, указанный непосредственно. 





Шаг 4 


Сочетание клавиш для операции копирования: СТКЕ+С. Нажмите клавишу СТКЕ, а затем клавишу С. 


Шаг 5 


Переместите курсор в то место, куда нужно вставить скопированный фрагмент. 


Шаг 6 


Сочетание клавиш для операции вставки: СТКЕ+\. Нажмите клавишу СТНЕ., а затем клавишу \. 








м Э-оз Документ1 - МегозоЯ \М№ога - = 
Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензирование Вид |^ Э 

—^ ,) р + ни ^ “ и [А81. Ес МЕ з: ВЕ. += ;= А ы - А Найти ыы 

М Сань (Осно * 11 А ^ Аа == ** ЕЕ Я 9 АаБбВвГг  АаБбВеГг АаБбВ: АаБбВв АаЬ и. м Здаь 
=] т час 2 

Вставить ; 2 \: 27. А: [= = == == *=, | 3, ; у ыы г ы — Изменить 

и 37 Формат по образцу ЖХД Ч-щ`хх  &А`”`А = == 2 | = < Т Обычный | 1 Без инте... Заголово... Заголово Название _ а | выделить * 

Буфер обмена „ Шрифт ы Абзац р Стили „ Редактирование 
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Коллекции навкладке "Вставка" содержат элементы, которые определяют общий вид документа. 
Эти коллекции служат для вставки в документтаблиц, колонтитулов, списков, титульных страници 
других стандартных блоков. При создании рисунков, диаграмм или схемони согласовываются с 
видом текущего документа. 


Формат выделенного текста можно легко изменить, выбрав нужный вид из коллекции экспресс- 
стилей на вкладке "Главная". Текст можно также отформатировать спомощью других элементов 
управления навкладке "Главная". Большинство элементов управления позволяют использовать 


вид из текущейтемы и формат, указанный непосредственно. 


. Коллекции навкладке "Вставка" содержат элементы, которые определяют общий вид документа. 





Шаг 7 


Сочетание клавиш для операции сохранения файла: СТЕЕ+$. Нажмите клавишу СТКЕ, а затем клавишу 
Введите имя файла и нажмите кнопку Сохранить. 
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Использование функциональных клавиш 
Функциональные клавиши выполняют много полезных функций в программе \/\/ога. С их помощью можно 
открывать справку, перемещать текст и графические элементы, запускать проверку правописания ит. д. 


Функциональные клавиши упрощают навигацию в \\/ога. В следующем примере приводится описание 
простого способа выбора слова или предложения. 


Шаг 1 


Откройте документ \\/ога или создайте новый документ. 








м] Я 9-0 те |; Документ! - Мегозой \Мога = ЕР >< 
Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензирование Вид |^ [2 
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а "  сили* $ Выделить * 


Стили Редактирование 


Вставить : 
у 3$} Формат по образцу 


Буфер обмена Шрифт Абзац 


] 421 


ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ КЛАВИ ши| 
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Шаг 2 


Поместите курсор в какое-либо место слова, которое требуется выбрать. Чтобы выбрать, т. е. выделить 
слово, следует нажать клавишу Е8 два раза. Если нажать клавишу Е8 еще раз, будет выделено пред- 
ложение, в которое входит это слово. Чтобы отменить выбор, нажмите клавишу ЕЗС. 





(м Ыэ- я т Документ! - МкгозоЁ \Мога = = 5 
Файл Главная Вставка Разметка страницы Ссылки Рассылки Рецензирование Вид [^) @ 
— % Вырезать —- Е: ви 18— а Е ЕЕ | 88 Найти * 
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Буфер обмена Шрифт Абзац Стили Редактирование 
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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ КЛАВИШИ 


Дополнительные сведения 


Ниже приведены описания некоторых полезных функций, назначенных функциональным клавишам. 
Е1 Открытие справки или сайта Мсгозой ОЙсе Оппе 
Е2 — Перемещение текста или графического элемента 
Е4 — Повтор последнего действия 
Е8 — Расширение области выбора 
Е12 Выполнение команды «Сохранить как» 


Дополнительные сведения см. на странице Сочетания клавиш в М!сгозой \\ога. 


3.2.2 Для учащихся, которым сложно работать 
с электронной почтой 


Некоторые учащиеся не пользуются электронной почтой, поскольку считают это слишком сложным. 
Сочетания клавиш, а также добавление адресов электронной почты в список контактов помогут 
ускорить и упростить работу с электронной почтой. 


Использование списка контактов 
Функция ввода адресов в МсгозоЙ Оийоок 2010 упрощает ввод адресов отправителей и получателей 
из сообщений электронной почты в список контактов. 


В программе Оцфоок также предусмотрена функция автозаполнения, предлагающая имена и адреса 
электронной почты при вводе текста в поля Кому, Копия и Скрытая копия. Предлагаются вводившиеся 
ранее имена и адреса независимо от того, есть они в списке контактов или нет. 
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Это позволяет мгновенно извлекать сохраненные адреса электронной почты из списка контактов 
вместо ввода полного адреса. 


Шаг 1 


Добавление контактов 
Выберите сообщение, полученное от отправителя, адрес которого следует добавить в список контактов. 


В области просмотра щелкните правой кнопкой мыши имя отправителя и выберите команду Добавить 
в контакты ОчцЯоок. 


Е Копировать 





8= Поиск в контактах ОцНоок 


Карточка контакта 


Шаг 2 


В окне Контакт добавьте или измените контактные сведения этого пользователя и выберите команду 
Сохранить и закрыть. 
















811 9 ‘= Александр - Контакт = [=] 5< 
Контакт Вставка Формат текста Рецензирование [^^ [2 
7 [Е Сохранить и создать * [а 5 Сообщение электронной почты ЗВ |+ @ 5 
ы | ‹ - 8] 8 ’ 82 
Е Переслать * Е Собрание 
Сохранить Удалить Показать „„ Адресная Проверить Параметры Теги Обновить 
М] ОпеМо{е ых 85 Дополнительно - книга имена * ыы 
Действия Связь Имена Обновить | Масштаб 
Полное имя... Александр Александр | 


Чтобы добавить получателей сообщений, откройте папку «Отправленные», выберите отправленное 
сообщение и добавьте имена получателей в список контактов, как описано выше. 


Упорядочение списка контактов 


Если список контактов содержит много адресов электронной почты, найти нужный адрес становится 
труднее. В программе Оийоок 2010 можно создать Группы контактов для упрощения поиска адресов. 


96 Специальные возможности: учебные материалы для коррекционного образования 


Шаг 1 


В представлении Контакты на вкладке Главная в группе Создать выберите команду Создать группу 
контактов. 


91 = 9 |; 


Файл Главная Отправка и получение Папка Вид 
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255 Реед5 ее. 

‚ (А Папки поиска {% Факс через Интернет 
Е Выбрать форму... 
[№ Выбрать форму 1поРа!н... 
Е Файл данных ОцНоок... 
Шаг 2 


Введите имя группы в поле Имя группы и нажмите кнопку Добавить участников для добавления полу- 
чателей в эту группу из контактов Оц{оок или адресной книги или добавления нового контакта 


для электронной почты. 


Шаг 3 


Выберите все контакты, которые следует добавить в новую группу, и нажмите кнопку Участники. 
После завершения добавления адресов нажмите кнопку ОК. 


Шаг 4 


Чтобы отправить сообщение участникам этой группы, введите имя группы в поле Кому в сообщении 
электронной почты. 
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3.3. Возможности для учащихся, испытывающих 
трудности в процессе коммуникации 


3.3.1.Для учащихся, которые часто делают орфографические 
и грамматические ошибки 


Некоторые учащиеся часто делают орфографические и грамматические ошибки. Они также могут 
испытывать трудности с поиском таких ошибок. В программах ОЙсе имеется встроенный орфогра- 
фический и грамматический словарь, помогающий выявлять слова с ошибками и неправильно исполь- 
зованные слова, которые учащиеся могут исправить самостоятельно. Можно также настроить автома- 
тическое исправление типичных орфографических и грамматических ошибок. 


Средство проверки орфографии и грамматики 
Средство проверки орфографии ОЙсе выделяет слова с ошибками, подчеркивая их красной волнистой 


линией. Грамматические ошибки выделяются зеленой волнистой линией. В следующих примерах 
используется программа \\ога 2010. 


Шаг 1 


В программе \\/ога 2010 щелкните вкладку Файл и выберите команду Параметры. 


мент > М 





Сведения: Документ] 
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Шаг 2 


В окне Параметры М/ога выберите пункт Правописание. В разделе При исправлении правописания 
в М/ога установите флажок Автоматически проверять орфографию. Проверка правописания будет 


включена. В этом же диалоговом окне можно включить проверку грамматики в \\ога 2010. Средство 


проверки грамматики подчеркивает грамматические ошибки зеленой волнистой линией. 


Параметры \Мога 


Общие 


Экран 


Сохранение 


Язык 


Надстройки 








Дополнительно 


Панель быстрого доступа 


Центр управления безопасностью 


АВС] 
уд Настройка исправления и форматирования текста. 
ь4, 


Параметры автозамены 





Настройка исправления и форматирования текста при вводе: | Параметры автозамены... 





При исправлении орфографии в программах Мкго5оЯ ОЙке 


| Пропускать слова из прописных букв 


Настройка ленты У! Пропускать слова с цифрами 


“| Пропускать адреса Интернета и имена файлов 

У Помечать повторяющиеся слова 

“| Немецкий: применять новые правила 
Предлагать только из основного словаря 





Вспомогательные словари... 





Русский: использовать & 


При исправлении правописания в \М/ога 


У| Автоматически проверять орфографию 


Использовать контекстную проверку орфографии 
У! Автоматически проверять грамматику 
У| Также проверять орфографию 

Статистика удобочитаемости 











Набор правил: |Для деловой переписки |. Настройка... 








Проверка документа | 














Исключения для файла: &} Документ1 т 





Скрыть орфографические ошибки только в этом документе 


Скрыть грамматические ошибки только в этом документе 





[оне 





Дополнительные сведения 


После завершения проверки орфографии и грамматики в \\/ога 2010 можно просмотреть информацию 


об удобочитаемости документа, в том числе статистику удобочитаемости в соответствии со следующими 


тестами: 


удобочитаемость по Флещу; 


образовательный уровень по Флешу-Кинкейду. 


Получение статистики удобочитаемости в программе \\ога 


1. 
2. 
3. 


4. 


После включения этой функции откройте файл, который следует проверить, и проверьте правописание. 


Щелкните вкладку Файл и выберите команду Параметры. 
Выберите пункт Правописание. 


Убедитесь, что в разделе При исправлении правописания в \М\ога установлен флажок 
Автоматически проверять орфографию. 


Установите флажок Статистика удобочитаемости. 


После завершения проверки орфографии и грамматики появится информация об удобочитаемости 
документа. Эта возможность также доступна в программе Оифоок 2010. 
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Автоматическое исправление орфографических ошибок 


Функция автозамены автоматически исправляет типичные ошибки ввода или правописания во время 
ввода текста. В список автозамены можно добавлять новые элементы. В следующем примере включена 


функция автозамены в \\ога 2010 и добавляется новый элемент, который заменяет слово «раздилить» 
на «разделить». 


Шаг 1 


Щелкните вкладку Файл и выберите команду Параметры. Выберите пункт Правописание и нажмите 
кнопку Параметры автозамены. 





Параметры М/ога 


Общие 





АВС] 
УЯ Настройка исправления и форматирования текста, 


Экран 


Параметры автозамены 


Сохранение Настройка исправления и форматирования текста при вводе: Параметры автозамены... | 


Язык 











При исправлении орфографии в программах Мкго5оЙ ОЙке 


Дополнительно 
| Пропускать слова из прописных букв 
Настройка ленты У| Пропускать слова с цифрами 
Панель быстрого доступа [/| Пропускать адреса Интернета и имена файлов 
| Помечать повторяющиеся слова 
Надстройки У] Немецкий: применять новые правила 
Центр управления безопасностью | | Предлагать только из основного словаря 





Вспомогательные словари... 


| | Русский: использовать ё 





При исправлении правописания в ММога 


Автоматически проверять орфографию 
| Использовать контекстную проверку орфографии 
Автоматически проверять грамматику 


ап 


Также проверять орфографию 





[Г] статистика удобочитаемости 


Набор правил: |Для деловой переписки [У Настройка... 


Проверка документа | 











Исключения для файла: [7] Документ1 м 





[Г] скрыть орфографические ошибки только в этом документе 
[| Скрыть грамматические ошибки только в этом документе 














Шаг 2 


В окне Автозамена на вкладке Автозамена установите флажок Заменять при вводе. 


< 





Автозамена: русский Хх 


Автозамена | Автозамена математическими символами Автоформат при вводе | Автоформат | Действия | 








У] Показать кнопки возможностей автозамены 





У] Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова | Иаключения... 
“| Делать первые буквы предложений прописными 
У] Делать первые буквы ячеек таблиц прописными 





\| Писать названия дней с прописной буквы 
У] Устранять последствия случайного нажатия сАР5 1ОСК 
[| Исправлять раскладку клавиатуры 


заменить: на: (©) обычный текст форматированный текст 





© ^ 
(е) Е 
(г) ® 
(т) уе 
:( © 
< © * 








\| Автоматически исправлять орфографические ошибки 
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Шаг 3 


Введите слово «раздилить» в поле Заменять и слово «разделить» в поле На. Нажмите кнопку Добавить. 





/< 


Автозамена: русский [® [=== 


Автозамена | Автозамена математическими символами | Автоформат при вводе | Автоформат | Действия 


/ | Показать кнопки возможностей автозамены 





“| Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова | Исключения... 





У | Делать первые буквы предложений прописными 

У Делать первые буквы ячеек таблиц прописными 

У | Писать названия дней с прописной буквы 

“| Устранять последствия случайного нажатия сАР5 (ОСК 


Исправлять раскладку клавиатуры 


“| Заменять при вводе 


заменить: на: обычный текс форматированный текст 


раздилить разделить 








равзитие развитие ^ 








раобта работа 

раобтать работать 

ркуа рука 

рпосто просто 

сакзать сказать 

свегда всегда ыы 


| Автоматически исправлять орфографические ошибки 











Все слова «раздилить» будут заменены автоматически. В список автозамены можно добавить 
и другие элементы, повторив действие выше. 


Автоматическое исправление ошибок, связанных с прописными буквами 


Функция автозамены может также исправлять типичные ошибки, связанные с прописными буквами. 


Шаг 1 


Щелкните вкладку Файл и выберите команду Параметры. Выберите пункт Правописание и нажмите 
кнопку Параметры автозамены. 


Шаг 2 


На вкладке Автозамена установите или снимите следующие флажки и нажмите кнопку ОК. 
е Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова 
е Делать первые буквы предложений прописными 
е Делать первые буквы ячеек таблиц прописными 
» Названия дней с прописной буквы 


е Устранять последствия случайного нажатия сАР$ ОСК 


Дополнительные сведения см. на странице Автоматическое исправление слов с прописными буквами. 
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Примечание 

Некоторые считают, что учащиеся должны учиться самостоятельно находить свои орфографические 
и грамматические ошибки, и поэтому не хотят, чтобы они использовали эти функции при обучении. 
Однако во многих случаях эти функции помогают тем учащимся, которые постоянно делают ошибки 
из-за своей инвалидности. Дополнительные сведения о настройке функций проверки орфографии, 
грамматики и автозамены см. на страницах Выбор способа проверки правописания и грамматики и 
Проверка орфографии и грамматики. 


3.4. Возможности для учащихся с нарушениями слуха 


3.4.1.Для учащихся, которым нужно общаться в режиме 
реального времени, предлагается программа 
М!сго$о | Вупс 


В зависимости от учебной или рабочей среды учащиеся могут воспользоваться комбинацией \\Ип9ом5$, 
Мсгозой Оцфоок и Мсгозой [упс для общения с одноклассниками в режиме реального времени с помощью 
текста. 


М'сгозой Гупс 2010 предоставляет единый интерфейс, объединяющий голосовую связь, мгновенные 
сообщения, аудио-, видео- и веб-конференции. 


Неслышащие и слабослышащие пользователи могут успешно общаться с помощью электронной 
почты, текстовых сообщений, телефонов и других устройств, а также коммуникационных интерфейсов, 
таких как М'сгозой ЁГупс. 


Дополнительные сведения о Мсгозой [упс см. на сайте П&р://о се. тисго$оН.сот/ги-гиЛупс/. 


3.4.2. Для учащихся, которым нужно общаться в режиме 
реального времени, предлагается программа 
МсгозоН Моизе М!зстшет 


Моизе Миэсте{т предоставляет новые возможности обучения в классе, позволяя нескольким учащимся 
работать с одной презентацией. Используя мышь, учащиеся с нарушениями слуха могут щелкать, 
обводить, вычеркивать или рисовать ответы на экране и таким образом активно работать на уроке. 


Моизе МзстеР интегрируется с М!сгозоЯ РомегРо+ 2010 и Мсгозой РомегРоиЕ 2007, позволяя 
педагогам создавать интерактивные презентации, интересные для всего класса. Примерно 
525 учащихся, каждый с помощью собственной мыши, могут отвечать на вопросы и рисовать 
на общем экране. Приложение Моизе МизсмеТ распространяется бесплатно. 


Дополнительные сведения см. по адресу ПЁр://мллим.писгозой.сот/тиротИтоизе-пизстейги-ги/. 
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Глава 4. Создание удобочитаемых 
документов и учебных материалов 


в ОТИсе 2010 


В Мсгозой ОЯсе входит множество универсальных программ и функций, помогающих педагогам 
создавать эффективные учебные материалы для учащихся с инвалидностью. Встроенные средства О#се 
2010 позволяют, например, добавлять замещающий текст к изображениям и создавать 
анимированные учебные материалы. Имеются бесплатные надстройки ОЙсе 2010 для преобразования 
документов в аудиокниги и добавления субтитров в звуковые и видеоматериалы. 


Важным элементом ОЙсе 2010 является функция проверки читаемости. Эта функция позволяет быстро 
проверить документ \\ога, таблицу Ехсе!| или презентацию РомегРот+ на наличие проблем, которые 
могут затруднить восприятие пользователям с инвалидностью, дает инструкции по устранению 
проблем и сообщает, почему это необходимо сделать. 


Дополнительные сведения о специальных возможностях в программах ОЁЙ се 2010 см. на странице 
Специальные возможности в М!сгозой Осе 2010. 


4.1. Обеспечение доступности документов 
для учащихся с инвалидностью 


4.1.1. Выявление проблем с помощью проверки читаемости 


В программах \М/ога 2010, Ехсе| 2010 и РомегРош+{ 2010 доступна функция проверки 
читаемости, которая помогает создавать более доступные материалы. Выявление 
областей, которые пользователям с ограниченными возможностями здоровья трудно 
просматривать или использовать, и панель задач для анализа этих областей помогают 
устранять возможные проблемы с информационным содержимым. 


4.1.2. Поиск и устранение проблем читаемости в файлах 
ОНсе 


При проверке читаемости документ проверяется на наличие ряда проблем, с которыми могут 
столкнуться пользователи с инвалидностью при работе с этим файлом. Каждая проблема 
классифицируется как Ошибка, Предупреждение или Совет. 


е Ошибка. Ошибка выдается для содержимого, из-за которого файл очень сложно 
или невозможно понять людям с инвалидностью. 


» Предупреждение. Предупреждение выдается для содержимого, которое людям 
с инвалидностью будет сложно понять в большинстве случаев. 


е Совет. Совет выдается для содержимого, которое будет понятно людям с инвалидностью, но 
может быть организовано или представлено в более удобном виде. 


Если при проверке читаемости обнаруживается проблема, в области задач приводятся сведения 

о том, почему содержимое документа может быть недоступно. Если выбрать проблему, отображаются 
инструкции по ее устранению или проверке. Дополнительные сведения и перечень проблем, поиск 
которых выполняется при проверке читаемости, см. на странице Проверка читаемости. 
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Шаг 1 


Щелкните вкладку Файл и выберите пункт Сведения. 


Шаг 2 


В разделе Подготовить к общему доступу появится оповещение, если при проверке читаемости 
обнаружены потенциальные проблемы. 


и Подготовить к общему доступу 
2: Перед распространением общего доступа к этому файлу необходимо 
"" учесть, что он содержит: 





| В "| =. "= 
Поиск Свойства документа и имя автора 
проблем * ре 
Содержимое, которое не смогут прочесть люди с ограниченными 
возможностями 
Шаг 3 


Если нужно просмотреть и устранить проблемы в файле, нажмите кнопку Поиск проблем и выберите 
пункт Проверка читаемости. 


Подготовить к общему доступу 
Перед распространением общего доступа к этому файлу необходимо 
учесть, что он содержит: 

Свойства документа и имя автора 





Содержимое, которое не смогут прочесть люди с ограниченными 


=“ Инспектор документов 
Е“ а 
—. Поиск скрытых свойств и персональных данных в документе, 


Проверка читаемости 


Проверка документа на наличие содержимого, при чтении которого 
люди с ограниченными возможностями могут испытывать затруднения, 





Проверка документа на наличие возможностей, не поддерживаемых 
более ранними версиями \А/огд. 


7 Проверка совместимости 


Шаг 4 


Будет выполнен возврат к файлу с открытой панелью задач «Проверка читаемости» с результатами 
проверки. 
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Шаг 5 


Щелкните описание проблемы, чтобы просмотреть дополнительные сведения и инструкции 
по исправлению или проверке содержимого. 


Проверка читаемости 


Результаты проверки 
7? Ошибки 


- Отсутствует замещающий 
текст 


Прамоугольник 2 


/\, Предупреждения 


[| Объекты, обтекаемые 
текстом 


Прямоугольник 2 


Дополнительные сведения 


Причина исправления: 
Замещающий текст упрощает 
восприятие информации, 
представленной в виде 
рисунков и других объектов, 


Способ исправления: 

Чтобы добавить 
замещающий текст к рисунку 
или объекту; 

1] Щелкните объект правой 
кнопкой мыши и выберите 
команду Формат”. 

2 Перейдите на вкладку 
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4.1.3. Создание аудиокниг в Мога 


В программе Мсгозой \\!ога можно преобразовывать файлы Ореп ХМЕ в формат ВАШУ (Бока! АссеззЫе 
[пюогтайоп учет), чтобы сделать их доступными для людей, неспособных воспринимать печатные 
тексты, с помощью аудиокниг и соответствующего программного обеспечения. 


Примечание 


Функция перевода файлов в формат ВА!ЗУ доступна только на английском языке. 


Шаг 1 


Перед установкой надстройки закройте все приложения ОйЙсе. 


Загрузите надстройку на странице Ореп ХМЕ {0 ВАУ ХМЕ Тгапз!а{юг (ЕМ) и следуйте инструкциям 
по установке. 


Шаг 2 


Прежде чем прослушивать созданный материал, необходимо установить бесплатное программное 
обеспечение для воспроизведения (программу чтения). На веб-сайте ОВА!ЗУ для загрузки предлагаются 


несколько таких программ: программы для воспроизведения файлов ВА!У (ЕМ). 
Шаг 3 


После установки надстройки ОЙсе ХМЕ ю ВА!ЗУ ХМЕ Тгапз!а©г на ленте появится вкладка 
АссезЬИКу (Специальные возможности). 





м] 5 4 | Документ! - Мегозой ога 
Главная Вставка Разметка страницы ссылки Рассылки Рецензирование Вид АССЕ5ЮНЙу 
«® [аБьг] арб ас! ас! а [= ах ^^ И «® 
| ь т 15 м Ъ- ка ^^ 
заме ОА МагЕ Аз Мападе МагЕ Аз Мападе | УМа|Чате [трой АДОРОСТПОТе | [апдуаде 529$ Мегуюоп Тгапзафог 
ы АББгеманоп АБбгелаНоп | Асгопут Асгопут Сета!  Нар* 


чауе Аз ОА АБбгеаланоп5 | Асгопут5 Май Чате | САУ 5 ез АДОРостпоте | [апдцаде | САУ Зе то Нар 





























































































































Шаг 4 
Чтобы сохранить документ \\ога в формате ВА!ЗУ ХМЕ, на вкладке АссезЮ1йу (Специальные 


возможности) в группе Заме Аз ВА!$ЗУ (Сохранить как Оа!зу) щелкните команду ЗамуеА$ ВА! У 
(Сохранить как Ва!5у). 


Шаг 5 


Выберите пункт Ги! ВАУ (Тот зэтае аосх) (Полный ВА!$ЗУ (из одного документа 4досх)), а затем 
пункт Маггатог-Б{ВоокТова!5$у. 
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С] 





Вставка Разметка страницы ссылки 


Документ - МегозоЁ \Мога 


Рассылки Рецензирование Вид Асса БИИу 


авг аби ас! 





зы ъ @з хоа® 





м Е.” 
Магк 45 Мападе МагЕ Аз Мападе | Ма|дае трой АЧ9Рос{тофе  |апдуаде ъеНи5 Мегяюоп Тгапзафог 
АБбгемланоп АББгемлаНоп | Асгопут Асгопут Сета! Нар * 
В ОУ хХмЕ (гот пое дос Асгопутз | МайЧае || САУ 5уе5 | АЧОРоотпоЕе | 1апдцаде | САУ ъеНт9$ | Нар. 

















28 РИЫЙ СОСАТЬ" гот Мире дос № 


Шаг 6 


Присвойте имя проекту, выберите папку для сохранения завершенных файлов, а затем нажмите 
кнопку Тгапз!а{е (Перевести). 


Примечание 


Дополнительные сведения о надстройке ВА!ЗУ\У ХМЕ Тгапз1а®юг и полное руководство пользователя 


см. на странице Использование надстройки для сохранения файлов в формате БАЗУ в \\ога 
и на веб-сайте консорциума ВА!ЗУ (ЕМ). 


4.1.4. Добавление замещающего текста к изображениям, 
объектам и таблицам 


Добавление замещающего текста к фигурам, рисункам, диаграммам, таблицам, графическим 
элементам ЭтакАк и другим объектам в файлах ОЙсе помогает пользователям, использующим 
программы чтения с экрана, узнать о содержимом таких объектов. Если для работы с документом 
используется программа чтения с экрана или если файл сохраняется в формате НТМЁ или ВА!ЗУ 
(Сока! Ассеззе шрогтаНоп эуз$ет), в большинстве случаев замещающий текст появляется 
при наведении указателя на рисунок. 


Замещающий текст применяется в программах Мгсгозой Ехсе! 2010, Оийоок 2010, РомегРог( 2010 
и \\/ога 2010. В следующих примерах используется \\ога 2010. Дополнительные сведения 
о добавлении замещающего текста в других программах см. на странице Добавление замещающего 


текста к фигуре, картинке, диаграмме, таблице, графическому элементу ЭтаЦцАК или другому объекту 
(ЕМ). 


Шаг 1 


Выполните одно из следующих действий. 


е [Щелкните правой кнопкой мыши фигуру, рисунок, диаграмму, графический элемент ЗтапАн 
или другой объект, выберите команду Формат объекта, а затем перейдите в область 
Замещающий текст. 


Чтобы добавить замещающий текст для всего графического элемента ЗтацАк или диаграммы, 
щелкните границу графического элемента ЭтапАк или диаграммы, а не отдельную фигуру 
или область. 


е В случае таблицы щелкните правой кнопкой мыши таблицу, выберите команду Свойства 
таблицы, а затем перейдите на вкладку Замещающий текст. 
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Шаг 2 


В поле Описание введите описание фигуры, рисунка, диаграммы, таблицы, графического элемента 
этакАК или другого объекта. Это поле всегда должно быть заполнено. 





[ Формат фигуры [9 ==] 


Заливка Замещающий текст 





Цвет линии 


Заголовок: 


Тип линии 
Тень Описание: 
Отражение 

Свечение и сглаживание 
Формат объемной фигуры 


Поворот объемной фигуры 





Настройка рисунка Заголовки и описания обеспечивают альтернативные текстовые 
представления информации в таблицах, схемах, изображениях и других 

Цвет рисунка объектах. Эти сведения полезны для пользователей с нарушениями зрения 
или когнитивной функции, которые могут испытывать затруднения при 

Художественные эффекты просмотре или понимании функции объекта. 

Обрезка Заголовок будет произнесен, что позволит при необходимости выбрать 


прослушивание более длинного описания содержимого. 
Надпись 








Шаг 3 


При необходимости в поле Название введите краткое описание объекта. Это поле необходимо 
заполнять только в том случае, если поле «Описание» содержит длинное или подробное описание. 


Примечание 


Как правило, текст потребуется ввести только в поле «Описание», если речь не идет о сложной 
диаграмме или таблице. Если необходимо описать сложное содержимое, заполнение поля 
«Название» может иметь смысл в том случае, когда полное описание читать не обязательно. 


4.1.5. Создание удобочитаемых РОЕ-файлов 


Теги в РОЕ-файлах позволяют программам чтения с экрана и другим специальным 
возможностям определить логический порядок чтения и навигации по файлу. Теги 
расставляются автоматически при сохранении файла в формате РПЕ в программах 
Ехсе|, РомегРошф, Ри !$Пег, \/1з1о и \Мога, входящих в состав ОЁЙсе 2010. 


Чтобы подготовить исходный файл к созданию удобочитаемого РОЕ-документа, выполните 
проверку читаемости (в Ехсе! 2010, РомегРош{ 2010 или \\ога 2010 — см. раздел 4.4 ниже). 
В программах РибйзВег и \Лзю можно воспользоваться аналогичными принципами перед 
сохранением файла в формате РОН. 


В следующих примерах используется программа \\ога 2010. Дополнительные сведения 
о создании удобочитаемых РОЕ-файлов в других программах см. на странице 
Создание удобочитаемых РОЕ-документов. 


Шаг 1 


Щелкните вкладку Файл и нажмите кнопку Сохранить как. 


Шаг 2 


Щелкните стрелку в поле Тип файла и выберите тип РОР. 
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Шаг 3 


Нажмите кнопку Параметры. 





Шаг 4 
Установите флажок Теги структуры документа для улучшения восприятия и нажмите кнопку ОК. 
"Параметры [Зы 
Страницы 
текущая страница 
ирнииы С: г - по: |1 


Опубликовать 
©) документ 
документ с исправлениями 
Включить непечатаемые данные 


Создать закладки, используя: 


‹ладки \\/ога 


/ Свойства документа 
У | Теги структуры документа для улучшения восприятия 


Параметры РОР 
Совместимый с 150 19005-1 (РОЕ/А) 
У Преобразовать текст в точечный рисунок, если невозможно внедрить шрифты 
Зашифровать документ с помощью пароля 





[ж [сте | 





Шаг 5 


Нажмите кнопку Сохранить. 


4.1.6. Добавление субтитров к видеозаписям в РомегРош{ 


К аудио- и видеозаписям, включенным в презентации РоммегРотф можно добавить субтитры. 
Если с аудио- и видеофайлами с субтитрами уже связаны файлы ТТМЕ (Птеа Теж МагКчр), 
эта надстройка позволяет импортировать их непосредственно в презентацию. 


Примечание 


Данная надстройка предназначена для программы Ро\мегРош{ 2010. Необходимо установить 
версию надстройки, соответствующую версии пакета ОЙсе (32-разрядная или 64-разрядная). 


Загрузите и установите надстроику ЗТАМР 


Шаг 1 


Узнайте версию М!сгозой ОЁ се. 


Чтобы узнать, какая версия ОЙсе используется, и загрузить соответствующую программу установки, 
выполните следующие действия. 


1. В программе РомегРот( щелкните вкладку Файл. 
2. Выберите пункт Справка. 


3. В разделе О программе М!сго$оН РомгегРот+{ приводятся сведения об установленной версии 
О се, в том числе указано, 32-разрядная она или 64-разрядная. 
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Шаг 2 


Загрузите надстройку ЭТАМР. 

После определения версии выполните следующие действия. 
1. Откройте страницу Надстройка для создания субтитров для М'сгозой Ро\ммегРот: (ЗТАМР) (ЕМ). 
2. Выберите нужную версию и сохраните /1Р-файл на компьютере. 


3. Извлеките файлы в локальную папку. 


Шаг 3 


Установите надстройку ЭЗТАМР. 
После завершения загрузки файла ЭТАМР установите его, выполнив следующие действия. 
1. Откройте папку, в которую были извлечены установочные файлы, и запустите программу Зачр.ехе. 
2. Следуйте указаниям мастера установки. 
Чтобы убедиться в правильности установки надстройки, выполните следующие действия. 
1. Запустите программу РомегРотт{ 2010. 
2. Щелкните вкладку Файл и выберите команду Параметры. 


3. Выберите Надстройки и убедитесь, что в списке Активные надстройки приложений 
есть надстройка Зи6-{ИИптд Тех{ Ааа-т ог МсгозоН РомгегРой\. 


После установки надстройки ЭТАМР на вкладке Воспроизведение в группе Работа со звуком 
или Работа с видео появляются новые параметры при выборе в презентации аудио- или видео- 
записи. Доступность команд ленты зависит от выбранного мультимедийного элемента и наличия 








субтитров. 
работа с видео = = 5 
Рецензирование Вид Формат | Воспроизведение [А [2 
По щелч "| — Е 
риийн |] Непрерывно тр | 
[]] Перемотать после воспроизведения Ад9 ми а 
е воспроизводится СарНоп$ * НОП У 2] ОрНопз 





Параметры видео 


СарНоп 


Добавление субтитров к элементу мультимедиа в РомегРот* 


добавление новых субтитров К аудио- или видеозаписи в презентации 


Шаг 1 


На вкладке Вставка выберите меню Видео или Звук, а затем выберите тип мультимедиа и файл, 
который требуется вставить в презентацию. 


Видео Звук 


ыы а 


Мультимедиа 
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Шаг 2 


В группе Работа со звуком или Работа с видео перейдите на вкладку Воспроизведение и откройте 
меню АЧАа Сарйоп$ (Добавить субтитры). 





[2] Ы ® - |= Презентация] - МктгозоЁ РоммегРошЕ Ее Аи — [= 


Главная Вставка Дизайн | Переходы Анимаци;| Показ сла  Рецензир: Вид’ Формат ' Воспроизведение 




















г вре 
и #8 


Воспроизвести Закладки Редактирование Параметры с 7 АПог 
Е ” видео * эоноп$ *| СзоНоп$ Саб зетоме |3 ОрНопз 


ао 


























СарНоп$ РЕгот ЕИе 


Выберите команду Стеме СарНоп$ (Создать субтитры). 


Шаг 4 


В редакторе субтитров нажмите кнопку Р!ау (Воспроизведение), чтобы начать воспроизведение аудио- 
или видеозаписи. 


Шаг 5 


Во время воспроизведения прослушайте диалог, для которого требуется создать субтитры, и нажмите 
кнопку Аа Сарйоп (Добавить субтитры). В качестве времени начала субтитров будет выбрано 


текущее время воспроизведения мультимедиа. 
[ МЧ митлу (00:00:30.0) - Сарноп ЕЧИог [== 5) 








З{аг{ Тте Епд Тите Сарбоп Тех{ 














Сгеа*е | | Сапсе! 
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Шаг 6 


Затем можно выполнить одно из следующих действий. 
е Щелкните поле Сарйоп Теж{ (Текст субтитров) и введите текст субтитров. 


е Выберите команду Зе Епа Т!те (Задать время окончания), чтобы задать время окончания показа 


субтитров относительно текущего положения воспроизведения. Для каждого из субтитров время 
окончания можно ввести вручную. 


Сайт ; Ао в го ЕЕ == 


ф Хх 8 = т | Могила! ы 0.2 30 % 


Е № 


Уфаге Тите Епд Тите Сарбоп Тех 





Шаг 7 
Повторите эти шаги для создания других субтитров и нажмите Стеае (Создать). 


Дополнительные сведения о работе с субтитрами в программе РомегРо!: см. на странице 
Надстройка для добавления субтитров для -М!сгозоЙ РомегРошт (ЗТАМР) (ЕМ). 


4.2. Подготовка учебных материалов в РомегРоп" 


4.2.1. Создание анимированных показов слайдов в РомегРот* 
Показ слайдов разных цветов 


В следующем примере создается показ слайдов, в котором цвет фона слайдов изменяется в следующей 
последовательности: красный, синий, желтый и зеленый. Это простой пример, но он обеспечивает 
заметное изменение и помогает привлечь внимание ребенка. 


Шаг 1 
Запустите программу РомегРо!т 2010. 


Шаг 2 


На вкладке Главная в группе Слайды выберите команду Макет. Будут показаны различные макеты. 
Выберите макет Пустой слайд. 
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Р]| 9 9-0 |: 
Главная Вставка Дизай Переходы Анимация Показ слай 


с. 


Вставить 


` 





Буфер обмена гы 












Слайды 
Титульный слайд Заголовок и Заголовок 
объект раздела 
Два объекта Сравнение Только заголовок 
Объектс Рисунок с 
подписью подписью = 
Е 


На вкладке Дизайн в группе Фон выберите Стили фона. Будут показаны различные стили. 
Выберите команду Формат фона. 


Презентация1 - МкгозоЯ РоммегРоне => [5 25 


Дизайн Переходы Анимация Показ слайдов Рецензирование [^) [2 


С Е В В 9 


со о в 
1 19. 




























с] 








Шаг 4 


В окне Формат фона в разделе Заливка можно выбрать цвет в раскрывающемся меню Цвет. 
В этом примере выбран красный цвет. Первый слайд готов. 
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Настройка рисунка а) Сплошная заливка 
Г) Рисунок или текст 
Художественные эффекты фа ие 


() Узорная заливка 


Скрыть фоновые рисунки 


Цвета темы 


Стандартные цвета 
шо зом 
&) Другие цвета... 





























Примечание 


Если в меню нет подходящего цвета фона, выберите в меню пункт Другие цвета. Выберите цвет 
в окне Цвета. После завершения выбора нажмите кнопку Закрыть в окне Формат фона. 


[9—3 





[4 


Цвета темы 


Стандартные цвета 
и ош 
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Шаг 5 


Добавьте следующий слайд. На вкладке Главная выберите команду Создать слайд и выберите макет 
Пустой слайд. 





2] ®9`о0 |: Презентация! - Мегозой РомлегРотЕ = = 
Вставка Дизайн Переходы ‘Анимация Показ слайдов Рецензирование Вид & [2] 
=] Е Макет * 52 АК] Е-Е- = . Г) < Заливка фигуры * В Найти 
|| Восстановить = АТТ, 6. СУ Контур фигуры * | 8, Заменить * 
РР 2 У > |4 ^^ <} АЕ Унораничить Экспресс-стили НЕ | ее 
Шрифт га [-) Рисование г; | Редактирование 


Файл Главная 





ы 
ит. 
Г 











Заметки к слайду 
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Шаг 6 


Повторите описанные выше действия для других цветов фона: синего для второго слайда, желтого 
для третьего и зеленого для четвертого. 


в ыэ-о | Презентация! - Мусгозой РоуегРоми ш@ я 








Главнаи ботавка Дизайн Переходы Анимация Показ слайдов Рецензировение Вид . Е [2] 
| - о-ва Пл |% =-Е- жа = МНО. } мень | 
33 © восстановить Я АтТт>За.. 5 [г контур фигу #5. Заменить * 
у Хх. “ъзъьь г г е Тилли 
ри у о о 2] Раздел * жж Ч вы > А Е2=-за8ае в ч—^е А Сены = эффекты Фигур 4 Выделить 


Шрифт 











Шаг 7 


На вкладке Показ слайдов выберите команду Настройка демонстрации. В диалоговом окне 
Настройка презентации в разделе Параметры показа установите флажок Непрерывный цикл 
до нажатия клавиши Е$с. 





Слайды 
правляемый 8 все 
() управляемый пользователем (окно) @ с по 
(_) автоматический (полный экран) произвольный показ: 


Смена слайдов 

(С) вручную 

8 по времени 
Несколько мониторов 
Выводить слайды на: 


Основной монитор | 


Показать представление докладчика 





Чтобы отобразить лазерную указку во еремя показа слайдов, нажмите клавишу СТЕН и, 


удерживая ее, нажмите левую кнопку мыши, 
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Шаг 8 


На вкладке Показ слайдов выберите команду С начала. Цвет экрана будет изменяться при нажатии 
кнопки мыши. После последнего слайда показ продолжится с первого слайда. Чтобы завершить показ 
слайдов, нажмите клавишу ЕЗС. 





[2] Ы 9 - о |: Презентация1 - Мкг 
Файл Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ слайдов Рецензирование 
- Г] | 
Е 5 |= | НС] Чар, г 
| в) [= 1. # | © й 9 
= = к —. <. 
= = = 2. =: и 
С С текущего  Широковещательный Произвольный Настройка Скрыть Настройка Запись показа 
начала слайда показ слайдов показ * демонстрации слайд времени слайдов * Ш 
Начать показ слайдов Настройка 


Показ слайдов в виде последовательных изображений 


Показ набора изображений на слайдах РомегРо!п( создает эффект анимации. В следующем примере 
используются изображения жестов, соответствующих цифрам в американском языке жестов, и пока- 
зываются числа от нуля до девяти. Все цифровые изображения, используемые в этом примере, были 
подготовлены заранее. 


Шаг 1 


Запустите программу РомегРо!т. На вкладке Главная выберите вкладку Макет и выберите макет 
Пустой слайд. 





1 9 9-0 | 
Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ слай 
`В. 1 [Макет] 
| Е ь- в \ А 
Тема Оке 
Вставить Создать | 
ы слайд * || | 


Буфер обмена 





























р риьььсй 7в : "о мк 

Слайды Стру ра | „55 Ех 
1 Заголовок и Заголовок 

объект раздела 
Два объекта Сравнение Только заголовок 
> 

Объект с Рисунок с 
подписью подписью 


На вкладке Вставка выберите команду Рисунок. 
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[2] 9 9-0 |: 


Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ слайдов 


с Я р > = №0 2 


Таблица 1 Рисунок Картинка Снимок Фотоальбом | Фигуры этапАЙ Диаграмма | Гиперссылк 


2 т 






Таблицы Изображения Иллюстрации ссы 
Шаг 3 


В окне Вставка рисунка выберите добавляемый рисунок и нажмите кнопку Вставить. 


м 
"ТР. Встает" рисунка 


©.) | < Изображе... 


Упорядочить * Новая папка 


(2] Мегозой Роиер‹_ Библиотека "Изображения" 


з : Упорядочить: Папка * 
Образцы изображений 


3 Избранное 


№, Загрузки | в. 
| 

‘| Недавние места В. 

ВЕ Рабочий стол 


Хризантема Пустыня Гортензия 











-9 Библиотеки г. =, ! 
5 Видео те к { 
Е Документы 


== Изображения 
а) Музыка 


Коала Маяк Пингвины Тюльпаны 


#8, Домашняя группг * 





Рисунок будет вставлен на первый слайд. Размеры рисунков можно изменять. При изменении рисунка 
его форму, т. е. соотношение длины и ширины, можно сохранять, перетаскивая границу рисунка и 
удерживая клавишу ЭНИЕТ. Для вставки рисунка можно скопировать файл и вставить его на слайд. 
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[2] Ыэ-о |: Презентация! - Мисгозо_ Ромео ьш Хх 
































Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ слайдов Рецензирование Вид [^ @ 
р х т [28 макет * Ба | Е -Е Зы ИВ ое Те” а, » Заливка фигурь 88 найти 
а В 2 восстановить ‹ ; , Е А ими", ъ @ы у С Контур фигуры 2, Заменить * 
Вставить Создать .„._ $ АУ ы А == == -Е ЕЕ | ЕЕ — Упорядочить Экспресс-стили 
" слайд" 5 Раздел т в 456 «»` Аа а бы р % 8:0 {< и 3% |= ” ффекты фигур № Выделить * 
Буфер обмена г Слайды | Шрифт Абзац | Рисование Редактирование 
Слайды Структура Г х. = ры 
1 
м ^^ 
Заметки к слайду 
“ 
Слайд1 из1 | Тема се" | $2 русский | | [С] 53 Е 82% (0 (+) 63 


Шаг 4 


Повторяйте шаги 2 и 3 выше, чтобы создать следующие слайды. Вставляйте рисунки один за другим. 
Слайды готовы. При нажатии кнопки мыши на экране будут показаны жесты, соответствующие цифрам 
от нуля до девяти. 





ыы ®-`о |; Презентация! - МегозоЯ Ромеро Работа рисунками ее м хх 
Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ слайдов Рецензирование Вид | Формат [>] @ 








С. Граница рисунка * 


&.| + Коррекция * Е Е! | =>] т г - Е = - -М Переместить вперед = [5 Я 1233 см 
м $ Цвет” |=: | эй вай >| © эффекты для рисунка ” | [У Переместить назад 

Удалить | % _ ини их ; » 
фон ® Художественные эффекты * $” р 55 Макет рисунка * м, Область выделения 2\” 


Изменение Стили рисунков Г Упорядочить Размер 


чи чь 


Обрезка ;-1 16,43 см 


























| Заметки к слайду 
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Подключение кнопочного устройства ввода 


Некоторые учащиеся с серьезными нарушениями не могут нажимать кнопки мыши, но могут использовать 
вместо мыши специальное устройство ввода. В настоящее время существует множество устройств 
ввода, в том числе кнопочные выключатели, тяговые выключатели, переключатели, используемые 

без помощи рук, сенсорные выключатели, оптические выключатели и т. д. Выберите подходящее устройство 
исходя из потребностей и физического состояния учащегося. Для подключения устройства к компьютеру 
требуется интерфейс. 


Дополнительные сведения о таких устройствах и интерфейсах см. на сайте ПИр://Аммлм.писгозой.сот/Ги- 


ги/епае/ргодис<{5 ап 1есппоодез/аз1$Нуе ташт.азрх 


4.2.2. Как помочь учащимся, испытывающим трудности в 
процессе коммуникации, понять смысл сказанного 


Некоторые учащиеся, испытывающие трудности в процессе коммуникации, в некоторых случаях не 
могут понять смысл сказанного. В других случаях они понимают, но не могут запомнить сказанное. 
Однако иногда они понимают то, что им объясняют с помощью рисунков. Визуальная информация также 
помогает некоторым учащимся вспомнить то, что им говорили раньше. 


Создание пошаговых инструкций в РомегРот 
В следующем примере в программе РомегРо!"т{ создаются инструкции по варке яиц. На слайды 


РомегРот{ можно добавить рисунки и видеоролики, которые помогут учащимся понять инструкции. 
Дополнительные сведения о создании слайдов РомегРош{ см. в разделе 4.1.2. 


Шаг 1 


Создайте следующие шесть слайдов, выполняя действия по созданию слайдов РомегРоп, 
описанные выше. 


\ а 
Звуковой | | 
сигнал к оо 

№ | Е 9 \ | 
Га =. > 


к. ите то |1 


сработал 





Шаг 2 


Учащиеся могут варить яйца во время просмотра презентации. 
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4.2.3. Как помочь учащимся, испытывающим трудности в 


процессе коммуникации, понимать время 


Некоторые учащиеся с отставанием в развитии не понимают время, если им сообщают его в устной 
форме. Например, когда учитель говорит: «Мы закончим через 25 минут, приходите и садитесь, когда 
закончится», — то некоторые не понимают, что такое 25 минут, и приходят не вовремя. В такой ситуации 
они могут даже впасть в панику. 


Такие учащиеся не умышленно нарушают правила или паникуют. Они просто не понимают, 
как проходит время. Если время выполнения задания непонятно, любой может испытать 
беспокойство. 


Некоторым учащимся поможет таймер, который наглядно показывает время. 


Создание таймера с помощью РомегРот 


В этом примере таймер создается с помощью программы Ро\мегРошЁ. Функция автоматического показа 
слайдов РомегРо{ обеспечивает показ слайдов в определенные моменты времени. С помощью этой 
функции можно создать анимированный таймер в виде индикатора, длина которого уменьшается 

с течением времени. 


Шаг 1 


Запустите программу РомегРойт. На вкладке Главная выберите вкладку Макет и выберите макет 
Пустой слайд. 























99-0 | 
Файл Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ слай 
ге 4 
`В их 
= Тема ОЙке 
Вставить Создать | ——_—_—_—_—_—_—_—_— 
: слайд` || || 
Буфер обмена | || 
- ее : _щ> : "ВИСКИ 
Слайды Стру ра . > : НИЕ 
1 Титульный слайд Заголовок и Заголовок 
объект раздела 
т ВСВ || боль | ольхи |] О ОО 
ее фе та !! па 
Два объекта Сравнение Только заголовок 
> 
Объект с Рисунок с 
подписью подписью 





Шаг 2 


На вкладке Вставка выберите Фигуры, а затем Скругленный прямоугольник. 
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т 9-0 |: Пре 








| сай № Главная Вставка Дизайн оказ слайдов Е 
НЕ 4 а ш. 04 © 
Таблица Рисунок Картинка Снимок Фотоальбо Ги! ил 1 
Таблицы Изображения Последние использованные фигуры < 
Слайды | Струкура | х \ НОО | 1,5 $ © 
КИ 
Линии 
ик. 
Прямоугольники 
РР) РРР ИР ИР РР 
Основные фигуры 
Ном дФхоОФФ® 
=ФСССОНГ ЬЙ-р 2 ВЫ 
НОФЗОО? <Я (> 
О 2 
Фигурные стрелки 
5 < тг 
бэмюю=> > > ФЕЯ 
17% М 
Фигуры для формул 
ые = 5 == = 58 





Шаг 3 


Указатель примет форму знака «плюс». Удерживайте кнопку мыши и перемещайте указатель, 
чтобы создать прямоугольник на слайде. 


Презентация! _ Мкгозой РозеиРонги ‹ |- В 


9 
| еэ^ | Тезанза стоек ь Дая`ляя Переходы ак Показ скэйдов . 
” „тт — 
= 5 = (| № ОФ» 59 2 © = = .. 
2 вы + г 4 20: = 59 (#] м 
но нимок Фотозльбом Фигуры УтэЧАИ. Дизгравииа Гиперссылка Дефктвые нсь Ковомтитулы У\седАй Дата м Н Объект Формул» идео Звук 
° " ` . время , . . 

















Заметки к слайду 


Шаг 4 


Выделите прямоугольник щелчком мыши. На вкладке Главная щелкните значок Копировать, 
чтобы скопировать прямоугольник. 





[2] | | м) - | Презентация] - МкгозоЯ РомлегР 
Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ сле 
пе | ыН- в=| Макет * в 
Г Е Е Сайьи (Основно! " 18 * А д’ | 6% 
| Е Восстановить 
Вставитыь Создать . к [9 АУ, А.- | А - 
ы ый слайд" "Е Раздел * ив И ав >” Аа” 9 
Буфер обмена Гы Слайды Шрифт Г 
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Шаг 5 


На вкладке Главная выберите команду Вставить. Повторяйте операцию вставки до тех пор, пока 
на слайде не наберется десять прямоугольников. Разместите десять прямоугольников через равные 


интервалы. 


ы2. ; Преземтация - Мстозой Ромыройй 


т 
|. 
$ 
ТВ з 


= 


‚пиано 





Шаг 6 


Выберите эскиз слайда на вкладке Слайды слева. На вкладке Главная выберите команду 
Копировать, чтобы скопировать слайд, а затем выберите команду Вставить, чтобы вставить 


скопированный слайд. 


Шаг 7 


На вставленном слайде выберите самый правый прямоугольник. Нажмите клавишу ОЕТЕТЕ, 
чтобы удалить прямоугольник. На слайде останется девять прямоугольников. 


[в] ыэ- з Презентеция! - Мстозой Ролинг 








Заметки к слайду 


Слайд 2 из2 ‘Тема $} русский 


окно 5 








› чью 1 








[ГА ИИЫЙ 
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Шаг 8 


Повторите эти действия, копируя и вставляя последний слайд и удаляя самый правый прямоугольник. 
Каждый раз количество прямоугольников будет уменьшаться на единицу. В результате должно получиться 
одиннадцать слайдов. 


Раздел * 


Заметки к слайду 





Шаг 9 


Выберите один из эскизов слайдов на вкладке Слайды слева. На вкладке Главная выберите команду 
Выбрать, а затем команду Выбрать все, чтобы выбрать все слайды. 


^ @ 
ВА Найти 


г ее ра Рек Я = 
- Контур фигурь чае Заменить * 






ить Экспресс-стиль 
ние = 

Выбор объектов 

Ч, Область выделения... 
Шаг 10 


На вкладке Переходы в группе Длительность установите флажок После. С помощью стрелки рядом 
с флажком задайте время перехода 5 секунд. 


лы = 


В Звук: [Нет звука] * Смена слайда 
(® Длительность: 02,00 - По щелчку 
После: 


Время показа слайдов 





{$ Применить ко всем 
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Шаг 11 


На вкладке Показ слайдов выберите команду С начала, чтобы начать показ слайдов. Индикатор 

с прямоугольниками будет сокращаться автоматически каждые 5 секунд. В данном примере длитель- 
ность таймера составляет 50 секунд. Таймер содержит 10 прямоугольников, каждому из которых 
соответствует 5 секунд. 





ыы Презентаци; 
Главная Вставка Дизайн Переходы Анимация Показ слайдов Рецензир 
гв |= т я р 
ВЕ Е ы | р. 
Широковещательный Произвольный Настройка Скрыть | Настройка Запись пока 
показ слайдов показ * демонстрации слайд времени слайдов * 
Начать показ слайдов Н 


Шаг 12 


В этом примере временной интервал равен 5 секундам, что в итоге дает 50 секунд. Общее время 
можно изменить путем корректировки временных интервалов. Можно также добавить на слайды 
рисунок или иллюстрацию, чтобы пользователь знал, для какого действия предназначен индикатор. 
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Глава 5. Организация и ведение заметок 
в программе Опе\‹е 


Учащиеся, страдающие дислексией или дисграфией, могут испытывать затруднения при ведении 
заметок в классе. В программе Мсгозой Опемое 2010 предусмотрено несколько параметров и средств, 
которые помогают учащимся вести заметки и упорядочивать их. Учащиеся могут настроить экран для 
уменьшения числа отвлекающих факторов, автоматического завершения слов при вводе, использовать 
шаблоны и теги для упорядочения заметок, а также записывать уроки и лекции в записной книжке 
ОпеМое, чтобы ничего не упустить. 


5.1. Сокращение числа отвлекающих факторов на экране 


Визуальный беспорядок на экране может сбивать с толку и отвлекать некоторых учащихся. Педагоги 
могут помочь учащимся настроить вкладки, группы и команды в программе ОпеМое для упрощения 
ведения заметок. Можно также создать панель инструментов, содержащую только наиболее часто 
используемые функции и возможности, и изменить представление страницы для упрощения экрана. 


5.1.1. Обеспечение удобного доступа к часто используемым 
командам 


Как добавить пользовательские вкладки, группы и команды на ленту ОпеМ№о{е 


Шаг 1 


Щелкните вкладку Файл и в разделе Справка выберите пункт Параметры. Чтобы получить список 
доступных команд, выберите пункт Настройка ленты. 


Шаг 2 


В окне Настройка ленты нажмите кнопку Создать вкладку, чтобы создать настраиваемую вкладку. 
На вкладку будет автоматически добавлена настраиваемая группа. Чтобы создать дополнительные 
группы, нажмите кнопку Создать группу. 
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Общие . ы 
м Настройка ленты, 
Экран 
Выбрать команды: (г) Настройка ленты: (г) 
асто используемые команды | Основные вкладки 
Правописание Ч о -мы д >] 'о ‘о кладки __ =] 
Сохранение и резервное копирование 
С Вернуть о Основные 
Отправка в ОпеМо{е (> Вернуть | — Главная 
Звук и видео | Вложить файл 2 Вставка 
(>. Вставить [М] Доступ 
Язык в Вставить сведения о собран... [У Рисование 
[] Ватавить таблицу... г [И Рецензирование 
Дополнительно [АТ Выделить и ввести [М] Вид 
&3+ Вырезка экрана... [У] Домашняя страница (узкая) 
Панель быстрого доступа \” задачи ОчНоок › [2 Рисование (узкая) | я 
"ЕН Запись видео Деблемть >> /| Просмотр узкая) В, 
Надстройки 4, Запись звука Г << Удалить [/] Страницы [ ыы 
Я Избранное перо 1 
Центр управления безопасностью ” Избранное перо 2 
и Избранное перо 3 
и” Избранное перо 4 
и” Избранное перо 5 
’@ Избранное перо 6 
и” Избранное перо 7 
#” избранное перо 8 Создать группу 
я Избранный маркер 1 - м 
” Избранный маркер 2 Настройки: Сброс * |2 
и "МА 











Шаг 3 


Чтобы переименовать созданную вкладку, выберите вкладку Создать вкладку и нажмите кнопку 
Переименовать, а затем введите имя вкладки. Выполните аналогичные действия для переименования 
групп. 


















Шаг 4 


Чтобы добавить команды в группы, сначала следует выбрать группу, в которую требуется добавить 
команды. Затем выберите команду в списке Выбрать команды и нажмите кнопку Добавить. Команда 
будет перемещена в список Настройка ленты в выбранную группу. 








ъзыыц паза . 
Общие я : 
ы Настройка ленты. 




















Экран 

Выбрать команды: (г) Настройка ленты: (:) 
Правописание | Часто используемые команды [7] Основные вкладки [=] 
Сохранение и резервное копирование 

— призиреиутия 

Основные 

Отправка в ОпеМо!е №) Отменить р Главная 2 
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Звук и видео =] Отправить страницу по элек... 
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г | В 5. 
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т” а = 
= | а ый [ 
Рисунок < одАвить 


Вставка 
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Панель быстрого доступа 





Рукописные текст и рисунки 


Надстройки 








Скрыть авторов _ вые 
Центр управления безопасностью ЕЕ > Рецензирование 
Ссылка... 
), или рукописных фрагиен.. Создать гриппу 
Тег › 
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Только рукописный текст р 
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Шаг 5 


Измените порядок команд. Для этого выберите команду и щелкайте значки со стрелками Вверх или Вниз. 


Шаг 6 


Чтобы просмотреть и сохранить изменения, нажмите кнопку ОК. 


[№] | В [Е] |= ОпеЕМоте хранит ва 


Вставка Д 







Главная 


‘Н:: 


Задачи Вставить запись 
ОцНооКк* таблицу звука “+ ТЕГ” 


Александр 





к запись видео 





57 Ластик для штрихов 





Добавление часто используемых функций на панель инструментов 


Шаг 1 


Щелкните на ленте соответствующую вкладку или группу, содержащую команду, которую требуется 
добавить на панель быстрого доступа. 


Шаг 2 


Щелкните команду правой кнопкой мыши и выберите пункт меню Добавить на панель быстрого доступа. 


г 


[М] | ВЕ] | ОпеМоее хранит важную информацию на работе, дом 


файл Главная Вкладка Александра Вставка Доступ Рисование Рецензири 


дв 25 № 


Орфография Справочники Перевод Язык Связанные 





ц} Настройка панели быстрого доступа... 
Разместить панель быстрого доступа под лентой о а а о за а ква тои а пои а а ны за ива аш ва тои о ива пои и тои и за ном а ива ви а ива ие за ива и а кои за ива пои и ноя ни наи пои и м 
Настройка ленты... Сбор упоря 
Г 
Свернуть ленту идеи, зам 
Шаг 3 


Чтобы изменить порядок значков на панели, щелкните правой кнопкой мыши Панель быстрого доступа 
и выберите команду Настройка панели быстрого доступа. 
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Личная 


: (Гу 








|8 Ь 


Шаг 4 


ОпеМоЁе хранит важную инфор 


Удалить с панели Быстрого доступа 


Разместить панель быстрого доступа под лентой 
Настройка ленты... 


Свернуть ленту 








В списке «Настройка панели быстрого доступа» выберите команду, которую требуется переместить, 


и щелкайте значки со стрелками Вверх или Вниз. 


ре Е = 








Общие 
Экран 
Правописание 
Сохранение и резервное копирование 
Отправка в ОпеМо{е 
Звук и видео 
Язык 
Дополнительно 
Настройка ленты 
| понвль бысрололосуя 
Надстройки 


Центр управления безопасностью 











& Настройка панели быстрого доступа. 


Выбрать команды из: (;) 
Часто используемые команды [7] 





<Разделитель> 

Введите текст или выделите объекты 
Вернуть › 
Вернуть 

Вложить файл 

Вперед 

Вставить 


“> 
— 


Ш |» 





© “8 № 


($) 


Вставить рисунок из файлов 

Вставить сведения о собрании из дру... 
Вставить таблицу... 

Вырезать 

Задачи Очоок > + 





2$ 3< Не В 6 














Разместить панель быстрого доступа под лентой 





[= 
= 


Настройка панели быстрого доступа: (г) 





(=) Назад 
ОтТме 


ИЕНИТЬЕ 
Е Закрепить на рабочем столе 


Полностраничный просмотр 














менит 


Настройки: р 
Импорт-экспорт * |: 








Шаг 5 





Сок) Соме»_] 


Чтобы просмотреть и сохранить изменения, нажмите кнопку ОК. 


5.1.3. Переход в полностраничный режим просмотра 


Просмотр страницы без вкладок записной книжки и боковых панелей 


Шаг 1 


Запустите программу ОпеМое. 


На вкладке Вид в группе Режимы выберите Полностраничный просмотр. 


М1 © э Е] = 


Файл Главная 


= 


обычный 
режим 


Режимы 





ОпеМое хранит важную информацию на работе, дома и - МюгозоР 


Вкладка Александра Вставка Доступ 


Ре В 

ве 

ка [ 
Закрепить на Скрыть Цвет 
рабочем столе | авторов | страницы * 





Авторы 


Рецензирование Вид ( 


С < 


Рисование 


= 





Направляющие Скрыть заголовок | Размер | Мелыь 


ыы страницы Бумаги 
Параметры страницы 
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Шаг 2 


Вкладки записной книжки и боковые панели будут скрыты. 


м] ВЕ] < ОпеМо\{е хранит важную информацию на работе, дома и - Месгозо_ ОпеМо!е - а хх 


Главная Вкладка Александра Вставка Доступ Рисование Рецензирование Вид Страницы $7? [2 


ОпеМ ое хранит важную информацию на работе, 
дома и в школе 


Сбор, упорядочение, поиск, обмен: > 
идеи, замыслы, вырезки, списки, проекты, 
заметки к собраниям, лекции, ссылки, 


Чем отличаются страницы ОпеМс{е? М5 


Текст можно вводить в любое место на странице. 
Например, введите здесь свое имя: —_2 
Что означают эти ярлычки? М5 
Записные книжки Разделы записной книжки 
аи" м. -Аи История 
о65*° ^ Личная Г т логия 
ча, 
а 
учеба 
О брее 
Лек 
у 1 
\ Леция 2 
к . т Мы Совы» —- 5 9 ь 
| [Е ы — У ИНН к ф | _ Страницы раздела _ гы 


5.2. Упорядочение информации с помощью шаблонов, 
тегов и других визуальных подсказок 


Визуальные подсказки в записной книжке помогают учащимся быстрее находить свои заметки и лучше 
усваивать информацию различных типов. Например, учитель может создать шаблоны заметок с учетом 
предмета и потребностей учащихся, или родители и учащиеся могут подобрать удобный для учащегося 
способ ведения заметок, а затем создать в программе ОпеМоЕ настраиваемый шаблон для этого 
конкретного учащегося. 


Теги тоже являются хорошим способом классификации и приоритезации заметок, поскольку их можно 
использовать для поиска в записных книжках, создания списков (например, списков задач, определений 
слов, вопросов и т. д.). Использование структуры также помогает учащимся. 


5.2.1. Создание персонализированной структуры 
для ведения заметок 


В состав ОпеМое входят встроенные шаблоны для организации заметок. Кроме того, предусмотрен 
доступ к шаблонам на сайте ОЁНсе.сот. Эти шаблоны можно настроить для создания собственной 
структуры ведения заметок. 


130 Специальные возможности: учебные материалы для коррекционного образования 


Применение шаблона к записной книжке ОпеМо{е 


Шаг 1 


Щелкните стрелку рядом с полем Новая страница и выберите команду Шаблоны страниц. 





Поиск во всЕх записных книжках (СТВЕ+Е А + 


= `]Новая страница *- > 
ПЗ Новая страница [+1] ажну 


ой Создать вложенную страницу 





Новые возможности 


Шаг 2 


На боковой панели Шаблоны выберите пункт Для учащихся и выберите нужный шаблон. 
д м 2] 





писных книжках (СТВ! +Е) © * Шаблоны 
Добавить страницу 







г: 
^ Новая страница У > я 
Создание новой страницы в конце 
текущего раздела на основе 
==. НЫ = на 







т ОпеМо\{е хранит важну 





Основы ОпеМо{е 


Наилучшее использов . 
Простой конспект 
Новые возможности аи 
Подробный конспект 

пе Конспект и вопросы 


'З+ Лекции по математике или 
за! естественным наукам 


Лекция по истории 


Деловые 





Декоративные 


Планировщики 


5.2.2. Применение тегов в заметках 


Применение тегов к содержимому записных книжек 


Чтобы помочь учащимся лучше организовать свою работу, в программе Мсгозой ОпеМое 2010 можно 
помечать заметки с помощью так называемых тегов, которые позволяют легко находить нужную инфор- 
мацию для работы, запоминания и передачи другим учащимся. Пометить можно одну строку текста 
или целый абзац заметок. 


Шаг 1 


На странице, содержащей одну или несколько заметок, установите курсор в начале строки, 
которую следует пометить. 
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Шаг 2 


На вкладке Главная в группе Теги выберите символ тега, который нужно применить. С помощью 


стрелок прокрутите список или щелкните стрелку Дополнительные параметры, чтобы просмотреть 
все имеющиеся теги. 


[М] | В (| |= ОпеЕМоте хранит важную информацию на работе, дома и - МкгозоЁ О 


Главная Вкладка Александра Вставка Доступ Рисование Рецензирование Вид 


"20 `т“%› Заголовок 1 Дела (СН!+1) са 
Заголовок 2 3? Важно (СЫ+2) #— 


Заголовок 3 *? Вопрос (СН1+3) 


Стили Теги 





Поиск заметок с тегами 
Шаг 1 


На вкладке Главная в группе Теги выберите команду Найти теги. 


[М] | : В [= |= ОпеМо{е хранит важную информацию на работе, дома и - МиегозоЙ О! 





Главная Вкладка Александра Вставка Доступ Рисование Рецензирование 





Сайьп 20 * № Заголовок 1 Дела (+1) = 

Ж Хх Ч ых.`т :=-тЕ- Заголовок 2 > |3? Важно (СН+2) № 

Е 9 | -А-|=+ Е Заголовок 3 я | 9 Вопрос (Сн+3) ЕЕ 
Буфер обмена Основной текст Стили Теги 


Шаг 2 

В открывшейся области задач Сводка тегов щелкните нужный тег и откройте страницу с соответствующей 
заметкой. 

Сводка тегов ух 


{$ Поиск завершен 
Группировать теги по: 
Имя тега А 


[`] Показывать только 
неотмеченные элементы 


Помеченные заметки не найдены. 














Найти: 


Эта записная книжка У 


‚2 Обновить результаты 


См. также 


Настройка тегов 
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5.2.3. Применение структур при ведении заметок 
Создание структуры в записной книжке ОпеМо{е 


Шаг 1 


Чтобы использовать нумерованный или маркированный список в тексте, щелкните значок Нумерация 
или Маркеры на вкладке Главная в группе Основной текст. 


[М] | Е [=] | ОпеМоте хранит важную инс 


Главная Вкладка Александра Вставка Доступ Рисов: 



































= ‚  Сайьй Заголовок 1 
ЖЕ Чаых > | Заголовок 2 - 
ть 9|=-А- = Заголовок 3 ы 
| Буфер обмена Основной текст | Стили. 
г ‚ дома и в школе 
Шаг 2 


Чтобы создать уровни структуры, выберите текст, который нужно переместить на следующий подуро- 
вень, щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду Увеличить отступ на панели инструментов. 


Шаг 3 


При вводе каждого последующего абзаца увеличивайте или уменьшайте отступ для увеличения или 
уменьшения уровня иерархии абзаца. Чтобы уменьшить отступ, щелкните текст правой кнопкой мыши 
и выберите команду Уменьшить отступ на панели инструментов. 


Примечание 


Если отступ не изменяется, то каждый новый абзац создается на том же уровне иерархии, 
что и предыдущий абзац. 


5.3. Использование справочных материалов 


Программа ОпеМое 2010 (как и программы \\/ога 2010, Ехсе| 2010, РомегРош( 2010 и Оифоок 2010) 
включает встроенное средство проверки орфографии, словари и тезаурус, которые помогают 
учащимся выполнять задания, связанные с чтением и письмом. Другие справочные материалы 
позволяют добавлять информацию из Интернета непосредственно в записные книжки. 


Специальные возможности: учебные материалы для коррекционного образования 133 


5.3.1. Проверка орфографии 


В состав ОпеМое входит стандартный орфографический словарь часто используемых слов. 
Сведения о настройке словаря см. в разделе 5.4. 


Использование средства проверки орфографии 


Шаг 1 


На вкладке Рецензирование в группе Проверка орфографии выберите пункт Орфография. 


[М] | Е |= | = ОпеМоЕе хранит : 


Файл Главная Вкладка Александра Вставка Доступ 


графия] Справочники | Перевод Язык Связанные 
ы ый заметки 
заметки 












Язык 





Проверка орфографии 


Шаг 2 


На боковой панели Проверка орфографии выберите верный вариант написания слова и нажмите 
кнопку Изменить. 





Проверка орфографии тх 


Проверить орфографию 
Текущее написание: 
5еезаг 
Пропускать 


Варианты: 





Изменить Правописание 


Язык словаря: 
английский (США) а 


Шаг 3 


После завершения проверки орфографии нажмите кнопку ОК. 
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5.3.2. Поиск слов в словаре 
Доступ к словарю 


Шаг 1 


Выделите слово, которое нужно найти, щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду меню Поиск. 
щие Непо 


Сашьи "17 + АД, Е ЕВ -Т’. 





2 марта 20 $ Вырезать 

Е\ Копировать 

(8, Параметры вставки: 
[-] 

э ссылка... (СЕ+К 


г Скопировать ссылку на абзац 


А, Тег | 


\ Задачи ОуЯоок ы 


=` + 
а, Перевод 


| Тез, время: 12.03.2012 19:50 


Шаг 2 


На боковой панели Справочные материалы выберите в списке словарь, в котором следует искать 
определение выбранного слова. 


Справочные материалы ях 
Искать: 
бепаюог 
Все справочники [>| 


а Епо5й Аз фапсе: 
ЕтоМУй (Ц.К.) 

зепафог [ '5епэе] 

(рига! зепафог$) 

а Епойзй Фкбопагу 
Эмс о Епсаг®а | 
Геагпегь" Фсбопагу 

а зетафоР прошо 
зепафог / 5епээ(г)/ 
поуп [соипаЫеЕ] 

2 ШиМесбоп$ 
птеглбег ой зепаЁе. 


зотеспе мо 15 а 
гппетпЬег орга зепае 


а \ММога СоптЫпавюоте 


р зепафог (поип) 


4 бупопупте 
р роюмап (М№оип) 
р Перевод 








> Тезаурус: английский 
(Великобритания) 





[5 Получить службы на странице 
решений партнеров ОАсе 


85 Параметры... 
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5.3.3. Поиск слов в тезаурусе 
Доступ к тезаурусу 


Шаг 1 


Выделите слово, которое нужно найти, щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду меню 


Поиск. 
щие ИЯ Сашьи „17 - А, ЕЕ И, - №- 
я 


НИ жи ч*-А-:=-:--3 





12 марта2 № Вырезать 
13:49 Копировать 


ЕЕ 
ГЕ Параметры вставки: 
[=] 


Ссылка... [С+Ю 


Тег | ы 


8. 
г Скопировать ссылку на абзац 
А, 
№ 


Задачи ОучНоок ‚ 





Е — 
а, Перевод 


З Тез, время: 12.03.2012 19:50 


Шаг 2 


На боковой панели Справочные материалы выберите в списке тезаурус для поиска синонимов. 


Справочные материалы ях 
Искать: 


5епаог 


я Тезаурус: английский 
(Великобритания) 


а Ройбамат (п. 

Ро зап 
Вергезепфа уе 
тео 
Сопогеземогтап 
Сопогезатап 
бомегпог 
ъабезмотап 
эфабезтап 
5епае тегпбег (Сисбо... 
Роса! Яоуге (Сусбопа... 

а Не удается найти? 

| 


Попробуйте один из этих 
вариантов или ознакомьтесь | 

с советами по поиску, тм 
содержащимися в справке, 














Другие области для 


Искать "Бепафог” 


— 





и Га Вы ВЕ ВЕ Ге ВЕЕТ ВЫ 


Э Получить службы на странице 
решений партнеров ОАсе 


А Параметры... 
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5.3.4. Поиск в Интернете 


Поиск в Интернете 


Примечание 


Для использования этой возможности необходимо подключение к Интернету. 


Шаг 1 

Выделите слово, которое нужно найти, щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду меню 
Поиск. 

ВИ 7 сашьи -|17 - Д,- ЕЕ Щ - №- 


5— 


о - жлч®- А-:--:--+а 





12 марта21 ® Вырезать 
19:49 Е Копировать 


{А Параметры вставки: 


т 


[2 


©. Ссылка... [СЁ+Ю 


Ч Скопировать ссылку на абзац 


М Тег | 


\" задачи ОцчНоок ‚ 


В пои 


Ем 
а Перевод 











р Те5Е, время: 12.03.2012 19:50 


Шаг 2 


На боковой панели Справочные материалы выберите в списке поисковую систему для поиска 
соответствующих веб-сайтов. Выберите ссылку, чтобы открыть веб-сайт в новом окне браузера. 


Справочные материалы ух 
Искать: 
5епа{ог 





Фа. <: г 

4 0.5. бепате 
О аа! ве о# "Не пд 
зутБо| о сиг ипюп оф 
з{айе5." Соппесё ий 
бепа‘югз, апд |еагп абоц{ 
5епа{е сотт \еез, 
|едЗабоп, гесог$, аг\, 
Ногу, зэспедцЕ$ ... 
улили/.зепа{е.до\ 


4 Упйед $таЁе$ 5епа*е - 
МИкре а, Не Я'ее 
епсусюреФфа 
Агбсе Т, 5есбоп 3 о Зе 
СопзШибоп зе{5 гее 
да сабопз Рог зепа юге: 
1) еасй зепаюг тиз{ Бе а{ 
[еа5{ 30 уеагз о], 2) тиз{ 
Вауе Бееп а абгеп о Не 
Опйед ... 


еп.миЮрефа. ога илК/Упнес 


в 0.5. бепа!е: бепаог$ 
Ноте т 











[5 Получить службы на странице 
решений партнеров ОЯв се 


83}. Параметры... 
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5.4. Ускорение ведения заметок 


Автозамена, автозаполнение и сочетания клавиш помогают учащимся тратить меньше времени 
на ведение заметок, исправлять орфографические ошибки при вводе текста и выполнять множество 
других задач нажатием всего нескольких клавиш. 


5.4.1. Автоматическое исправление орфографических 
ошибок и опечаток 


Функция автозамены автоматически исправляет опечатки и типичные орфографические ошибки 
непосредственно во время ввода текста. По умолчанию используется список типичных ошибок 
и символов, который можно изменить. 


Добавление записи в список автозамены 


Шаг 1 


Щелкните вкладку Файл и в разделе Справка выберите пункт Параметры. 


Шаг 2 


Выберите пункт Правописание и нажмите кнопку Параметры автозамены. 


Шаг 3 


На вкладке Автозамена убедитесь, что установлен флажок Заменять при вводе. 


= 


Автозамена: английский (США) 


| Автозамена | Автозамена математическими символами | 




















“Показать кнопки возможностей автозамены 


|] Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова нии 
ы Исключения... || 
|| Делать первые буквы предложений прописными НННННННЕ: | 


|“ |] Названия дней с прописной буквы 
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Шаг 4 


Введите слово или фразу, в которых часто делаются ошибки или опечатки, в поле Заменять, 
например обычон. 


Шаг 5 


Введите в поле На правильное написание слова, например обычно. 


| Автозамена: английский (США) 


Автозамена | Автозамена математическими символами | 















































“| Показать кнопки возможностей автозамены 


М Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слоёа п, 
| Исключения... | 


У | Делать первые буквы предложений прописными 

“| Названия дней с прописной буквы 

|| Устранять последствия случайного нажатия сАР$ 1ОСК 
[М Заменять при вводе 


заменять. на. 


обычен обычно 


























Шаг 6 


Нажмите кнопку Добавить, затем нажмите кнопку ОК. 


5.4.2. Автоматическое заполнение часто используемых 
строк текста 


Функцию автозамены можно использовать для ввода длинных часто используемых строк текста. 
Добавление записи в список автозамены 


Шаг 1 


Выполните шаги 1—3 выше. 


Шаг 2 


В поле Заменять введите несколько букв или аббревиатуру. Примеры: псхэ. 
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Шаг 3 


В поле На введите вставляемый текст. Примеры: Периодическая система химических элементов. 


= 


Автозамена: английский [США] За 




















| вы — — | — | 7 
| Автозамена | Автозамена математическими символами | 


| 
1 





У | Показать кнопки возможностей автозамены 


У Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова к 
. Исключения... 

“| Делать первые буквы предложений прописными д 
“| Названия дней с прописной буквы 

У Устранять последствия случайного нажатия сАРЗ [ОСК 

“| Заменять при вводе 


заменять! на: 


периодическая система хинических элементов 























| ОК | Отмена 





Шаг 4 


Нажмите кнопку Добавить, затем нажмите кнопку ОК. 


При вводе строки «псхэ» она будет автоматически заменена строкой «Периодическая система 
химических элементов». 


5.4.3. Использование сочетаний клавиш для выполнения задач 


Сочетания клавиш для типичных задач в программе ОпеМо{е 


[Клавиши Дей 


ЭНЕТ+Е7 Открытие тезауруса для выбранного слова 


6 Открытие контекстного меню для заметки, вкладки или другого 
выбранного объекта 


СТАЁЕ+$НЕТ+Н 
или СТКЕ+АЁЕТ+Н 


СТАЦ+1 Установка, отметка или снятие тега «Дела» 


Выделение выбранного текста желтым цветом 
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СТАЕ+2 Установка или снятие тега «Важно» 
СТАЕ+3 Установка или снятие тега «Вопрос» 
СТАЕ+4 Установка или снятие тега «Запомнить» 





СТАЕ+5 Установка или снятие тега «Определение» 
СТАЕ+0 Удаление всех тегов из выбранных заметок 


Полный перечень сочетаний клавиш, используемых в программе ОпеМоте 2010, см. на странице 


Сочетания клавиш в Опе Мое 2010 на сайте ОЙсе.сот. 


5.5. Запись уроков и лекций 


Учащиеся, которые пользуются ноутбуками с встроенным микрофоном или веб-камерой, во время 


ведения заметок могут записывать презентации. Последующее прослушивание или просмотр сделанных 
записей поможет им проверить сделанные заметки, а также разобраться с материалами. В таких записях 


также можно выполнять поиск определенных слов или фраз, а заметки автоматически связываются 


с тем местом в записи, в котором они были сделаны. 


Кроме того, в ОпеМое можно вставить аудио- и видеозаписи из других источников и ВЫПОЛНЯТЬ ПО НИМ ПОИСК. 


5.5.1. Запись звука и видео 


Вставка записи в Опе\ое 


Шаг 1 


На вкладке Вставка в группе Запись выберите Запись звука или Запись видео. 


[м] (=) м) ЦН] | Зепафог - МкгозоЯ ОпеМо{е 
Файл Главная Вкладка Александра Вставка Доступ Рисование Рецензирование Вид 


хх ыы @ | Е! до Че г эВ ЖФ 


Вставить Таблица Рисунок Вырезка Ссылка Вложить Как Распечатка ] Запись Запись ] Дата Время Датаи Формула Символ 
пробел ы экрана файл распечатку со сканера ] звука видео время ” у 





Вставить | Таблицы Изображения Ссылки Файлы Запись Отметка времени Символы 


Запись начнется автоматически. 


Шаг 2 


Чтобы остановить запись, на вкладке «Воспроизведение» в группе «Воспроизведение» нажмите кнопку 


«Стоп». 


М © 












Звуки видео = 









Е [Е] |— Зепабог - МисгозоЙ ОпЕЧое 





| 





Главная Вкладка Александра Вставка Доступ Рисование Рецензирование Вид Воспроизведение 


Г” И И «> 
г. 
Параметры аудиозаписей 


| и видеозаписей 
Воспроизведение Параметры 





















запись 
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5.5.2. Воспроизведение записанных презентаций 
Воспроизведение записи в записной книжке 
Шаг 1 


На вкладке Вставка в группе Воспроизведение нажмите кнопку Воспроизведение. 
Можно также прокручивать запись вперед и назад и вносить изменения в параметры записи. 


м © 









Е [=] |= Зепарог - Мкгозой ОпеЧое 





звук и видео 


Воспроизведение 











Главная 


Запись запись | Воспроизвести и Параметры аудиозаписей 
звука видео -становит! СП зведение и видеозаписей 





Вкладка Александра Вставка Доступ Рисование Рецензирование Вид 
















Запись Воспроизведение Параметры 
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